ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


МУЗЕИ, БИБЛИОТЕКИ, АРХИВЫ 
В СИСТЕМЕ ИСТОРИЧЕСКОЙ ПАМЯТИ 

(на примере России) 


в.п. козлов. ЧЛЕН-КОРРЕСПОНДЕНТ РАН. РУКОВОДИТЕЛЬ Федерального архивного агентства 


И по определению и фактически музеи, биб¬ 
лиотеки и архивы являются основными хра¬ 
нителями исторической памяти, оставаясь та¬ 
ковыми на протяжении всей датируемой исто¬ 
рии человечества. Эти три информационные 
подсистемы единой системы накопления, хра¬ 
нения и использования исторической памяти 
при всей общности своего функционального 
предназначения тем не менее имеют свои спе¬ 
цифические черты, прямо находящие отраже¬ 
ние и в характере, и в организации их дея¬ 
тельности. В чем специфика этих информа¬ 
ционных подсистем и как она отражалась и 
отражается на их прошлом и нынешнем состо¬ 
яниях? — Ответы на эти вопросы представля¬ 
ют теоретико-познавательный интерес хотя бы 
для понимания степени взаимодополняемости 
этих подсистем и их репрезентативности в от¬ 
ражении прошлого и в не меньшей мере име¬ 
ют практическое значение для выработки по¬ 
литики и поиска инструментов их современно¬ 
го и будущего совершенствования. Именно за¬ 
ботой и обеспокоенностью поиска правильных, 
отвечающих вызовам нашего времени ответов 
на эти и другие вопросы, вероятно, и можно 
объяснить блестящий замысел наших польских 
коллег, избравших темой очередных "Сковро- 
нековских чтений" поставленную в их назва¬ 
нии щ)облему. 

Чтобы хотя бы приблизиться к ее понима¬ 
нию, на мой взгляд, следует прежде всего рас¬ 
смотреть объекты музейного, библиотечного и 
архивного хранения. В первом случае — это 
предмет, во втором случае — книга, в третъем 
— документ. Разумеется, я не исключаю воз¬ 
можности и даже необходимости и взаимопро¬ 
никновения каждого из этих объектов в раз¬ 
ные сферы их хранения, целесообразностъ ко¬ 
торого доказана тысячами примеров форми¬ 
рования единых архивно-музейных, архивно¬ 
библиотечных, музейно-библиотечных комплек¬ 


сов. Будем все же считатъ подобные комплек¬ 
сы скорее исключением, нежели правилом , а 
потому попробуем обозначить отличия и сход¬ 
ство этих объектов трех подсистем историчес¬ 
кой памяти. 

Музейный предмет — будь то произведе¬ 
ние искусства, быта — может быть типичен или 
уникален, неповторим. Значительная часть му¬ 
зейных предметов обладает также свойством 
реликвийности по своему происхождению или 
принадлежности. Типичность предмета среди 
прочего означает их массовость, множествен¬ 
ность, всеобщее распространение и проникно¬ 
вение в жизнь. Именно в этой массовости, обы¬ 
денности предмета скрывается главная опас¬ 
ность для его сохранения — примеров этого бо¬ 
лее чем достаточно даже в отношении чрезвы¬ 
чайно сложных предметов-механизмов нового 
и новейшего времени, когда человечество уже 
осознало необходимость их сохранения для 
потомства. С другой стороны, музейный пред¬ 
мет уже в момент своего создания может пред¬ 
ставлять собой уникальное явление, например, 
когда речь идет о произведениях искусства. 
Следующая особенность музейного предмета — 
его высочайшая способность познавательного, 
зрительного и образного, эмоционального воз¬ 
действия на потребителя. Музейная экспози¬ 
ция, в которой представлены мотыга, соха, 
плуг, трактор наглядно, просто и убедительно 
раскрывает человеческий прогресс в одной из 
сфер земледелия. 

Іѵнига как объект библиотечного хранения 
во многом похожа на музейный предмет. Кни¬ 
га обладает свойством массовости или уникалъ- 
ности. Ее некоторые представители, как и му¬ 
зейные предметы обладают свойством релик¬ 
вийности. В силу природы своего происхожде¬ 
ния этот объект за оченъ небольшим исключе¬ 
нием изначально является по определению ве¬ 
щью публичной, рассчитанной на массовое про- 
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изводство, распространение и пользование. В 
этом заключается ее выдающаяся роль в пе¬ 
редаче и сохранении исторической памяти. Она 
в концентрированном виде отражает факты, 
события, явления и процессы, происходящие, 
происходившие или могущие произойти в жиз¬ 
ни человечества. Ее познавательный, просве¬ 
тительский потенциалы просто невозможно не 
только выразить строгими формулами, но даже 
и описать. Книга способна аккумулировать в 
своей форме бытования исторической памяти 
не только собственные неповторимые черты, 
но и музейные предметы и документы. 

Документ обладает практически всеми опи¬ 
санными выше признаками, характерными для 
музейного предмета и книги. И вместе с тем он 
имеет существенные отличия от книги и музей¬ 
ного предмета как отражение исторической па¬ 
мяти. Во-первых, создание подавляющей час¬ 
ти документов,прежде всего официального про¬ 
исхождения, является обязательным элементом 
организации человеческой, общественной, госу¬ 
дарственной жизнедеятельности. По этой при¬ 
чине документ с большей чем музейный пред¬ 
мет или книга частотой, оперативностью, обы¬ 
денностью отражает действительность, а зна¬ 
чит, будет всегда более привлекателен для ис¬ 
следователя. Во-вторых, документ менее пуб¬ 
личен чем музейный предмет или книга. 
Несмотря на то, что ряд видов документов из¬ 
начально создается как принципиально публич¬ 
ные документы, например, законы или между¬ 
народные договора, существуют целые сферы 
человеческой жизнедеятельности, документиро¬ 
вание которых является оправданно принци¬ 
пиально непубличным. К их числу относятся 
службы порядка, безопасности, обороны и др. 
В третьих, документ обладает свойством аутен¬ 
тичности, юридической доказательности зафик¬ 
сированного в нем факта, события, явления, 
процесса и по этой причине подлежит обяза¬ 
тельному сохранению — вечному или в течение 
определенных сроков хранения. 

Таким образом, беглый анализ музейного 
предмета, книги,документа говорит о том, что 
именно последний наиболее полно и прибли¬ 
женно к жизни отражает ее, а значит являет¬ 
ся основным носителем исторической памяти. 

Названные выше сходства и различия 
объектов хранения музеев, библиотек и архи¬ 
вов можно было бы продолжать. Мы останови¬ 
лись если не на всех главных, то во всяком 
случае на основных. Этого достаточно для того, 
чтобы с их учетом рассмотреть хранилища этих 
трех типов носителей исторической памяти хотя 
бы по трем совпадающим для этих организа¬ 
ций функциям: комплектование, организация 
хранения, использование. 


Комплектование музеев, даже если оно си¬ 
стематическое и строго ориентированное фун¬ 
кционально-тематически, носит стихийный ха¬ 
рактер, поскольку основано не на норме, а на 
предложении или является результатом целе¬ 
направленного поиска. Комплектование библио¬ 
тек, особенно тех, которым законом предостав¬ 
лено право получения и сохранения обязатель¬ 
ного экземпляра документа, является более 
упорядоченным процессом в сравнении с ком¬ 
плектованием музеев. Однако в своей значи¬ 
тельной части комплектование библиотек ос¬ 
новано на принципе выборочности — функцио- 
нально-тематической( технические, медицинс¬ 
кие, исторические и др. библиотеки), рекомен¬ 
дательной (универсальные публичные библио¬ 
теки), возрастной (детские, юношеские библио¬ 
теки), административно-территориальной и 
иных составляющих. На этом фоне комплек¬ 
тование архивов — процесс абсолютно систе¬ 
матический, упорядоченный и обязательный, 
в основе которого лежит обоснованная еще в 
XVIII в. и никем не оспариваемая и сегодня 
идея экспертизы ценности документов — их сво¬ 
еобразной "прополки" перед передачей в ар¬ 
хив. Эта идея в принципе оправдала себя, хотя 
нельзя не признать, что ее практическая реа¬ 
лизация связана с человеческим фактором, а 
значит, не лишена элементов субъективизма. 

Таким образом, анализ принципов комп¬ 
лектования музеев, библиотек и архивов пока¬ 
зывает, что в системе сохранения историчес¬ 
кой памяти архивы обеспечивают болъшие воз¬ 
можности ее концентрации. 

Музейный предмет, книга, документ посту¬ 
пили в музей, библиотеку, архив. В силу обо¬ 
значенных выше особенностей комплектования 
каждой из этих организаций-хранителей исто¬ 
рической памяти — объекты их хранения на¬ 
чинают иную жизнь. Она связана прежде все¬ 
го с их упорядочением, т.е.включением конк¬ 
ретного музейного предмета, книги, документа 
в уже существующие совокупности музейных 
предметов, книг, документов. 

Стихийность комплектования музейных 
предметов приводит к хаотической органи¬ 
зации их хранения, а значит, не создает га¬ 
рантий системного знания о прошлом как 
внутри самого конкретного музея, так и в их 
имеющейся в каждой стране совокупности. 
Иначе говоря, хранение музейного предмета 
в музее обеспечивает иллюстративное сохра¬ 
нение исторической памяти. Это фрагменты, 
очень важные и очень информационные по 
своей сути, но всего лишь случайно обнару¬ 
живающие свои когда-то реально существо¬ 
вавшие взаимосвязи. Однако принципиаль¬ 
но значимо подчеркнуть, что такие "остатки" 
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в музеях не меняют свою стратиграфию, 
прежде всего не подвергаются "прополке", а 
значит, остаются на вечном хранении как 
элемент исторической памяти. 

Более организованное комплектование биб¬ 
лиотек обеспечивает и более системную орга¬ 
низацию сохранения исторической памяти. 
Однако существующий здесь принцип "обнов¬ 
ления" знания (исключая библиотеки, храня¬ 
щие вечно обязательный экземпляр) предпо¬ 
лагает регулярную "прополку" книг, то есть их 
утилизацию. Такая "прополка",абсолютно оп¬ 
равданная для публичных библиотек, неизбеж¬ 
но разрушает системность исторической памя¬ 
ти. Каждый раз актуализируя ее, такая "про¬ 
полка" фактически разрушает историческую 
память, либо отсылает к ее познанию в биб¬ 
лиотеки, имеющие право на хранение обяза¬ 
тельного экземпляра. 

В отличие от музейного предмета и книги 
документ поступает в архив, как правило, во 
взаимосвязи, в системе других документов, 
исторически или логически связанных друг с 
другом, то есть в составе фонда. Фонд явля¬ 
ется естественным и органическим образова¬ 
нием, последовательно хронологически отра¬ 
жая факты, события, явления, процессы дей¬ 
ствительности, случавшиеся в пределах оп¬ 
ределенной географической единицы. Более 
того, конкретный фонд в конкретном архиве 
обнаруживает свои взаимосвязи с другими 
фондами и в нс меньшей степени с фондами 
других архивов. Документ в составе фонда 
приобретает своеобразное состояние покоя, ха¬ 
рактеризуемое среди прочего вечной стратиг¬ 
рафией его хранения (архивным шифром) и 
невозможностью его "прополки".Благодаря 
указанным свойствам документ и фонд, в ко¬ 
тором он находится, связанные друг с другом 
фонды создают не случайную, не хаотичную, 
а строго упорядоченную мозаичную картину 
действительности. 

Таким образом, беглый анализ организа¬ 
ции хранения исторической памяти в музеях, 
библиотеках и архивах показывает, что в ар¬ 
хивах она более упорядочена, более системна, 
наиболее полна в своем приближении к дей¬ 
ствительности, а значит, будет всегда оставать¬ 
ся наиболее востребованной. 

Функция использования в музеях, библио¬ 
теках и архивах также имеет свои отличия. 
Музеи и библиотеки — организации прежде 


всего культурно-просветительские и научно¬ 
познавательные, что определяет некоторые 
особенности их форм использования музейных 
предметов и книг, например, наличие постоян¬ 
ных экспозиций, создание рекомендательных 
тематических библиографий. Являясь также 
организациями культурно-просветительскими и 
научно-познавательными, архивы в силу свой¬ 
ства аутентичности, юридической доказатель¬ 
ности сконцентрированных в них документов 
в значительной степени в сфере использова¬ 
ния обязаны удовлетворять социальные зап¬ 
росы общества, отвечая на специфические его 
потребности в исторической памяти. Таким 
образом, функция использования в архивах 
представлена более разнообразными формами 
в сравнении с музеями и библиотеками. 

У читателя не должно сложиться впечат¬ 
ления, что автор статьи выступает с позиций 
своеобразного "архивного патриотизма", стре¬ 
мясь принизить роль музеев и библиотек. Если 
и есть у автора такое противопоставление то 
лишь в горькой констатации того общеизвест¬ 
ного факта, что музейному предмету и музе¬ 
ям, книге и библиотекам повезло больше в об¬ 
щественном осознании их значения. Воспетые 
еще в античные времена, их роль и сегодня 
больше понятна обывателю и власть предер¬ 
жащим, нежели документ и архивы. Автор ис¬ 
ходит лишь из того, что музеи, библиотеки и 
архивы являются равноценными., взаимодо¬ 
полняющими друг друга подсистемами единой 
системы исторической памяти. Кинжал Ивана 
Грозного, представленный в музейной экспо¬ 
зиции, книга, исследовавшая его злодеяния и 
размещенная на выставке в библиотеке, и Си¬ 
нодик, в котором содержится пофамильный 
перечень им убиенных, выставленный в архи¬ 
ве, могут произвести эмоциональное впечат¬ 
ление и иметь познавательное значение толь¬ 
ко оказавшись вместе. Этому и должны все¬ 
гда способствовать совместные усилия работ¬ 
ников музеев, библиотек и архивов. Только 
объединив эти усилия, только распределив век¬ 
тора их воздействия в строгом соответствии с 
общепринятыми объектами хранения музеев, 
библиотек и архивов, мы сможем не только 
эффективно сохранить и использовать уже на¬ 
копленную историческую память, но и память 
о современности, которая необходима не толь¬ 
ко современным поколениям, но и поколениям 
будущего. 
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ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕНЕННЕ УНГАВЛЕННН 


ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

УПРАВЛЕНИЯ: 

ЧЕТВЕРТЬ ВЕКА РАЗВИТИЯ СПЕЦИАЛЬНОСТИ 
И РУКОВОДСТВА КАФЕДРОЙ 


В.В. МИНАЕВ. Д.Э.Н.. ПРОФ.. ПРОРЕКТОР по УЧЕБНОЙ РАБОТЕ РГГУ - ПРЕДСЕДАТЕЛЬ СОВЕТА УМО 


^ РАЗВИТИЕ СПЕЦИАЛЬНОСТИ 
^ ПОДГОТОВКА КАДРОВ 
^ НАУЧНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 
^ ОРГПРОЕКТНЫЕ РАБОТЫ 
^ ГЛАВНЫЙ РЕДАКТОР ЖУРНАЛОВ 

Бессменное руководство кафедрой в тече¬ 
ние четверти века — явление для вуза не час¬ 
тое, и оно заслуживает особого разговора, если 
кафедра возглавляет специальность в стране. 
Речь идет о кафедре документоведения Рос¬ 
сийского государственного гуманитарного уни¬ 
верситета, создание которой было вызвано по¬ 
требностью времени. 

Начавшиеся в конце 1950-х годов работы по 
совершенствованию государственного аппарата 
выдвинули задачу разработки в стране единой 
государственной системы делопроизводства, ак¬ 
тивного внедрения в сферу управления средств 
механизации обработки документов и поднятия 
на ее основе на новый уровень документационно¬ 
го обеспечения управленческой деятельности. Для 
решения таких задач требовались высококвали¬ 
фицированные кадры. Их подготовка начинает¬ 
ся в 1960 г., для чего в Московском государ¬ 
ственном историко-архивном институте по ини¬ 
циативе профессора К.Г. Митяева создается ка¬ 
федра советского делопроизводства, переимено¬ 
ванная позднее в кафедру документоведения^. На 
кафедру с самого начала была возложена ответ¬ 
ственность за развитие специальности. 

Последние двадцать пять лет, начиная с 
1979 года, кафедру возглавляет профессор 
Т.В. Кузнецова. 


Своей главной задачей заведуюш,ая кафед¬ 
рой с самого начала считала и считает сегод¬ 
ня развитие специальности "Документоведение 
и документационное обеспечение управления" 
в целом. Став во главе выпускаюпі;ей кафед¬ 
ры, Т.В. Кузнецова чувствовала себя ответ¬ 
ственной за судьбу выпускников-документове- 
дов. Хотя специальность была открыта (пер¬ 
вый выпуск документоведов состоялся в 1965 
г.), специалисты по документационному обес¬ 
печению управления с высшим образованием 
в квалификационном справочнике должностей 
отсутствовали, и несмотря на то, что выпуск¬ 
ников охотно принимали на работу по специ¬ 
альности, их вынуждены были зачислять на 
другие должности (инженеров, экономистов и 
так далее) и они всегда были при проверках 
под угрозой увольнения. 

Уже в 1980 г., пытаясь привлечь внима¬ 
ние к этой проблеме, Т.В. Кузнецова написала 
статью в газету "Правда". Статья была опуб¬ 
ликована 02.07.1980 г. и называлась "Кому 
доверить документ". В ней автор ставил воп¬ 
рос о месте специалистов — выпускников фа¬ 
культета государственного делопроизводства 
МГИАИ в системе органов государственного 
управления. Однако ожидаемых последствий 
статья не принесла. 


^ Кафедру возглавляли с 1960 по 1969 гг. проф. К.Г. Митяев, с 1969 по 1979 гг. доцент Я.З. Лившиц. 
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ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


Проблемы Ѵ/*^\1кМ\Т 

и суждения 

ДОВЕРИТЬ 

ДОКУМЕНТ? 

Говорят, в давние времена некое ответственное лицо было 
не в ладах со знаками препинания И однажды не глядя под¬ 
махнуло рескрипт. «Казнить нельзя помиловать*. Подчиненные 
оказались в затруднении, иан реализовать строжайшее ука¬ 
зание? 

С тех пор теория и практика делопроизводства ушли далеко 
вперед. Теперь есть специальные службы. Десятки тысяч лю¬ 
дей следят за тем, чтобы распоряжения не допускали дву¬ 
смысленности и превратных толкований. Работа с документа¬ 
ми — органическал часть всей системы управления. Но и за¬ 
дачи, которые при этом приходится решать, стали горазда 
сложнее. 


В министерствах, ведом¬ 
ствах, на предприятиях и в 
организациях разрабатывают¬ 
ся ежегодно миллионы дело¬ 
вых бумаг. Созданием доку¬ 
ментов, их анализом, обобще¬ 
нием и контролем занят прак¬ 
тически весь управленческий 
аппарат. Но до сих пор мно¬ 
гие, даже ведущие специалис¬ 
ты теряются, когда им прихо¬ 
дится оперативно и квалифи¬ 
цированно отдать письменное 
распоряжение. Можно найти 
немало примеров, когда на 
подготовку приказа и доведе¬ 
ние его до предприятий затра¬ 
чиваются недели и месяцы. 

Нередко документы страда¬ 
ют пустословием, дублирова¬ 
нием данных, больщим коли¬ 
чеством излищних, неисполь¬ 
зуемых показателей. В то же 
время необходимой информа¬ 
ции часто не хватает. Недо¬ 
оцениваются и современные 
способы подготовки писем, и 
организованные формы конт¬ 
роля. Иные инженеры и эко¬ 
номисты затрачивают на со¬ 
ставление бумаг до 60-80% 
рабочего времени. Положение 
обостряется еще и тем, что не¬ 
посредственно инженерно¬ 
расчетные функции все более 
автоматизируются, здесь на¬ 
ходит щирокое применение 
вычислительная техника. А 
делопроизводство остается 
архаичным, малопроизводи¬ 
тельным. 

Чтобы повысить оператив¬ 
ность процесса управления, не¬ 
обходимо изменение роли и ме¬ 
ста звеньев аппарата, занятых 
организацией работы с доку¬ 
ментами. Эти службы должны 
стать в один ряд с основными 
структурными подразделения¬ 
ми учреждения. Здесь требует¬ 
ся сконцентрировать все тех¬ 
нологические операции доку¬ 
ментационного обеспечения. 

Современная служба делоп¬ 
роизводства призвана органи¬ 
зовывать подготовку доку мен¬ 
тов специалистами, оказы¬ 
вать помощь в подборе спра¬ 
вочных и нормативных мате¬ 


риалов по каждому вопросу. Ее 
работникам приходится посто¬ 
янно соверщенствовать систе¬ 
му контроля, влиять на укреп¬ 
ление исполнительской дис¬ 
циплины, активно способство¬ 
вать улучщению стиля и мето¬ 
дов работы аппарата, повы- 
щать общую культуру его тру¬ 
да. Для этого безусловно нуж¬ 
но организовать подготовку 
документов специалистами, 
оказывать помощь в подборе 
справочных и нормативных 
материалов по каждому вопро¬ 
су. Ее работникам приходится 
постоянно соверщенствовать 
систему контроля, влиять на 
укрепление исполнительской 
дисциплины, активно способ¬ 
ствовать улучщению стиля и 
методов работы аппарата, по- 
выщать общую культуру его 
труда. Для этого безусловно 
нужны глубокие знания, твор¬ 
ческий подход, хорощие орга¬ 
низаторские способности. 

Между тем до недавнего 
времени бытовало представ¬ 
ление, что работа с деловыми 
бумагами не требует профес¬ 
сиональных навыков и подго¬ 
товки достаточно, как говорит¬ 
ся, "набить руку". И ни одно 
учебное заведение не готови¬ 
ло таких специалистов. Подоб¬ 
ный подход, как убедительно 
показала практика, был глубо¬ 
ко ощибочным. Делопроизво¬ 
дители - "практики" все чаще 
оказываются неспособными 
овладеть в полной мере слож¬ 
ной оргтехникой, новыми эф¬ 
фективными методами рабо¬ 
ты. Анализ задач служб делоп¬ 
роизводства в системе управ¬ 
ления показывает, что они 
должны быть укомплектованы 
квалифицированными специ¬ 
алистами. Как обстоит дело с 
их подготовкой? 

Сравнительно простые тех¬ 
нические операции мащино- 
пись, стенография, копирова¬ 
ние, регистрация документов 
- во многих учреждениях се¬ 
годня выполняют выпускники 
профессионально-техничес¬ 
ких училищ. 


Для выполнения более 
сложных обязанностей, и 
прежде всего для секретарс¬ 
кой работы, где необходим 
творческий подход к организа¬ 
ции управленческого труда, 
потребовалась подготовка 
специалистов средней квали¬ 
фикации. Ее с конца щестиде- 
сятых годов стало осуществ¬ 
лять небольщое отделение 
библиотечного техникума Мос- 
горисполкома. Ныне оно пере¬ 
дано педучилищу № 2. Ежегод¬ 
но его оканчивают немногим 
более ста человек, что, конеч¬ 
но, крайне недостаточно. По¬ 
этому до настоящего времени 
основной секретарский и инс¬ 
пекторский состав служб де¬ 
лопроизводства министерств 
и ведомств других учреждений 
не имеет профессионального 
образования. 

Круг обязанностей ведущих 
специалисте в-делопроизводи- 
телей щирок и многообразен. 
Они вместе с основными ра¬ 
ботниками аппарата участву¬ 
ют в выработке ответствен¬ 
ных рещений. Ведут контроль 
и проверку исполнения зада¬ 
ний правительства, распоря¬ 
жений аппарата управления. 
Однако их усилия лищь тогда 
принесут желаемый эффект, 
если будут опираться на авто¬ 
матизированные системы де¬ 
лопроизводства, соверщен- 
ные средства оргтехники, уни¬ 
фикацию и отраслевую стан¬ 
дартизацию документов. Ко¬ 
нечно, такие сотрудники дол¬ 
жны иметь высщее специаль¬ 
ное образование. Их готовит 
факультет государственного 
делопроизводства Московско¬ 
го историко-архивного инсти¬ 
тута. Ежегодный выпуск, вклю¬ 
чая дневное и вечернее отде¬ 
ления, составляет лищь 150 
человек, что соверщенно не 
удовлетворяет нынещних по¬ 
требностей. И тем обиднее, что 
учреждения, остро нуждаясь в 
работниках подобной квали¬ 
фикации, вынуждены в обход 
трудового законодательства 
зачислять их инспекторами, 
техниками, экономистами, ин¬ 
женерами. А в ряде случаев 
выпускникам факультета при¬ 
ходится переучиваться. 

Причина ненормального по¬ 
ложения проста: документовед 
- организатор управленческо¬ 
го труда зачастую не может 
найти работу по профилю, по¬ 
лученному в институте. В но¬ 
менклатуре работников аппа¬ 
рата министерств и ведомств 
до сих пор не предусмотрены 
соответствующие должности. 

Государственному комитету 
СССР по труду и социальным 
вопросам и другим заинтере¬ 
сованным органам пора ре- 
щить вопрос о включении в но¬ 
менклатуру должностей служа¬ 
щих по документационному 
обеспечению высщей и сред¬ 


ней квалификации, установить 
четкий порядок укомплектова¬ 
ния ими аппарата управления. 
Учитывая больщие потребно¬ 
сти в кадрах, министерствам 
и ведомствам совместно с со¬ 
юзным Министерством вью¬ 
щего и среднего специально¬ 
го образования и Госпланом 
СССР следовало бы создать 
номенклатуру служащих по до¬ 
кументационному обеспече¬ 
нию высщей и средней квали¬ 
фикации, установить четкий 
порядок укомплектования ими 
аппарата управления. Учиты¬ 
вая больщие потребности в 
кадрах, министерствам и ве¬ 
домствам совместно с союз¬ 
ным Министерством вьющего 
и среднего специального об¬ 
разования и Госпланом СССР 
следовало бы создать в ряде 
отраслевых техникумов отде¬ 
ления по подготовке необхо¬ 
димых специалистов. 

Профессиональные навы¬ 
ки документоведения, умение 
рационально организовать 
процесс выработки рещения и 
контроль за его выполнением 
нужны сегодня любому сотруд¬ 
нику системы управления. При¬ 
годятся они и инженеру, агро¬ 
ному, экономисту, занятым в 
сфере производства или ма¬ 
териально технического снаб¬ 
жения. Но в учебных планах 
вузов соответствующая дис¬ 
циплина не предусмотрена. Не 
поэтому ли молодые специа¬ 
листы теряются при состав¬ 
лении не только деловых бу¬ 
маг, но и простейщих заявле¬ 
ний. 

Сегодня во всех министер¬ 
ствах в ведомствах есть ин¬ 
ституты повыщения квалифи¬ 
кации. Однако в их учебных 
программах за редким исклю¬ 
чением опять-таки отсутству¬ 
ют вопросы работы с докумен¬ 
тами. По-видимому, рещающее 
слово здесь принадлежит Ми¬ 
нистерству вьющего и средне¬ 
го специального образования 
СССР. Ведь основы докумен¬ 
товедения - составная часть 
рачительного и эффективно¬ 
го хозяйствования. 

Соверщенствование систе¬ 
мы управления - одна из важ¬ 
ных задач. Подготовка кадров, 
способных квалифицирован¬ 
но рещать вопросы докумен¬ 
тационного обеспечения по¬ 
зволит полнее использовать 
внутренние резервы, добить¬ 
ся повыщения эффективнос¬ 
ти руководства экономикой. 

Т. КУЗНЕЦОВА, 
Зав. кафедрой Московского 
Государственного историко- 
Архивного института, доцент. 

М. СМЕЛЯКОВ, 
Начальник канцелярии 
Минстройматериалов 
СССР, кандидат 
Исторических наук, 
г. Москва 
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Учитывая наступившее время перемен, в 
декабре 1986 г. проф. Т.В. Кузнецова состави¬ 
ла докладную записку на имя Генерального сек¬ 
ретаря ЦК КПСС М.С. Горбачева "О пробле¬ 
мах совершенствования документационного 
обеспечения управления и делопроизводства в 
стране", в которой вновь поднимался вопрос о 
месте специалистов-документоведов в государ¬ 
ственном аппарате. Записка за подписью 
Т.В. Кузнецовой и и.о. ректора МГИАИ 
Ю.П. Свириденко была направлена в Политбю¬ 
ро ЦК КПСС, получила одобрение и с поручени¬ 
ем члена Политбюро Е.К. Лигачева направле¬ 
на председателю Госплана СССР Н.В. Талызи¬ 
ну. Вопрос рассматривался на заседании Ко¬ 
миссии по совершенствованию управления, 
планирования и хозяйственного механизма 
Госплана СССР 10 марта 1987 г. В результате 
были даны поручения Минвузу СССР и Гос¬ 
комтруду СССР: 

"Протокол заседания Комиссии гш совершен¬ 
ствованию управления, планирования и хозяйствен¬ 
ного механизма от 10 марта 1987 г. М 55 ... 

2. Минвузу СССР, Главархиву СССР, Мин¬ 
фину СССР, Госкомтруду СССР совместно с 
ГКНТ СССР, ГКВТИ СССР и Госпланом СССР 
разработать и до 1 июня 1987 г. предста¬ 
витъ Комиссии предложения о подготовке в 
высших и средних специальных учебных заве¬ 
дениях страны специалистов для служб доку¬ 
ментационного обеспечения управления в со¬ 
ответствии с потребностью народного хозяй¬ 
ства, а также об обучении руководящих ра¬ 
ботников и специалистов основам документа¬ 
ционного обеспечения управления. Рассмотреть 
вопрос о возложении на Московский государ¬ 
ственный историко-архивный институт фун¬ 
кций головного учебного и научно-методичес- 
кого центра по подготовке и переподготовке 
специалистов в этой области. 

3. Госкомтруду СССР, Главархиву СССР, 
Минфину СССР, Госплану СССР подготовить 
и до 1 июня 1987 г. представить Комиссии 
предложения о типовых структурах и опре¬ 
делении номенклатуры должностей специали¬ 
стов и технических исполнителей служб до¬ 
кументационного обеспечения управления и 
условиях оплаты их труда. 

4. Считать целесообразным возложить 
организационно-методическое руководство и 
контроль за работой по совершенствованию 
документационного обеспечения управления в 
стране на Главархив СССР"^. 

Выполняя поручение Комиссии, коллегия 
Министерства высшего и среднего специаль¬ 
ного образования СССР 09 июля 1987 г. рас¬ 


смотрела вопрос о мерах по улучшению подго¬ 
товки кадров в области документационного 
обеспечения управления и приняла решение 
(№ 23/3) "организовать на базе Московского 
государственного историко-архивного института 
Учебно-методическое объединение по специаль¬ 
ности "Документоведение и документационное 
обеспечение управления" и ряд других реше¬ 
ний по развитию специальности и историко¬ 
архивного института. 

В соответствии с поручением Комиссии, 
Госкомтруд СССР ввел в Квалификационный 
справочник должностей руководителей, специ¬ 
алистов и других категорий служаш,их долж¬ 
ность документоведа с квалификационными 
требованиями, соответствуюш;ими высшему 
специальному образованию. Об этом Минвуз и 
Госкомтруд доложили на заседании Комиссии 
по совершенствованию управления, планиро¬ 
вания и хозяйственного механизма Госплана 
СССР 10 ноября 1987 г. (протокол № 91). 

"Протокол заседания Комиссии по совершен¬ 
ствованию управления, планирования и хозяйствен¬ 
ного механизма от 10 ноября 1987 г. М 91... 

2. Принятъ к сведению сообщение Минвуза 
СССР о том, что указанным Министерством 
принято решение о возложении на Московский 
государственный историко-архивный инсти¬ 
тут (МГИАИ) функций головного учебного и 
научно-методического центра по подготовке 
и переподготовке специалистов в области до¬ 
кументационного обеспечения управления, а 
также об организации на базе этого инсти¬ 
тута Учебно-методического объединения по 
данному профилю с включением в его состав 
соответствующих факультетов и кафедр 
ряда высших учебных заведений страны. 

Минвузом СССР и Минвузом РСФСР в на¬ 
стоящее время осуществляются конкретные 
мероприятия по реализации этого решения. 

3. Согласиться с предложением Минвуза 
СССР о принятии необходимых мер по уско¬ 
рению комплексного развития Московского го¬ 
сударственного историко-архивного институ¬ 
та, предусматривающие включение МГИАИ 
в состав ведущих высших учебных заведений 
страны, создание при МГИАИ межотраслево¬ 
го института по повышению квалификации и 
переподготовки кадров по документационно¬ 
му обеспечению управления, архивному делу и 
информатике. 

Минвузу СССР совместно с Минвузом 
РСФСР и с участием заинтересованных ми¬ 
нистерств, ведомств и организаций в двухме¬ 
сячный срок подготовить и внести в уста¬ 
новленном порядке в Совет Министров СССР 


2 РГАЭ, фонд 4372, оп. 67, д. 7905, л. 78. 
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проект постановления о новых принципах под¬ 
готовки специалистов по документационному 
обеспечению управления, документным, архи¬ 
вным и социально-информационным системам 
в Московском государственном историко-ар¬ 
хивном институте и о развитии его научно- 
технической и материальной базы. 

4. Согласиться с предложениями Госкомт¬ 
руда СССР: 

о целесообразности введения в Квалифика¬ 
ционный справочник должностей руководите¬ 
лей, специалистов и служащих должностей 
старшего документоведа и документоведа с ква¬ 
лификационными требованиями, соответству¬ 
ющими высшему специальному образованию; 

об использовании в службах документаци¬ 
онного обеспечения управления других отдель¬ 
ных категорий специалистов; 

о расширении тематики научно-исследова¬ 
тельских работ, проводимых Госкомтрудом 
СССР совместно с Главархивом СССР и 
ГКВТИ СССР в области организации управ¬ 
ленческого труда в условиях широкого приме¬ 
нения новейшей информационной техники и 
технологии. 

Главархиву СССР в месячный срок подго¬ 
товить с участием заинтересованных мини¬ 
стерств и ведомств и представить для ут¬ 
верждения в Госкомтруд СССР необходимые 
дополнения к Квалификационному справочни¬ 
ку должностей руководителей, специалистов 
и а^жащих" 

Таким образом с конца 1980-х годов в 
МГИАИ (ныне РГГУ) действует учебно-мето¬ 
дическое объединение, в том числе и по специ¬ 
альности "Документоведение и документаци¬ 
онное обеспечение управления". 

Входя в состав Совета Учебно-методичес¬ 
кого объединения и возглавляя с середины 
1990-х гг. Учебно-методический совет по спе¬ 
циальности "Документоведение и документа¬ 
ционное обеспечение управления", Т.В. Кузне¬ 
цова разработала государственный образова¬ 
тельный стандарт высшего профессионально¬ 
го образования по специальности 061300, и 
стандарт второго поколения 350800 "Докумен¬ 
товедение и документационное обеспечение 
управления". 

Сегодня при активной поддержке проф. 
Т.В. Кузнецовой специальность открыта боль¬ 
ше чем в 70 вузах страны и Т.В. Кузнецова 
как председатель Учебно-методического сове¬ 
та по специальности и как заведуюш;ая голов¬ 
ной кафедрой документоведения старается как 
можно больше сделать для ее развития и преж¬ 
де всего в области методического обеспечения 


учебного процесса, подготовки учебников и 
учебных пособий. Ею опубликовано более 200 
работ, подавляюн],ая часть которых — по спе¬ 
циальности документоведение. В их числе учеб¬ 
ные программы, многочисленные учебные по¬ 
собия и учебники с грифом УМО. 

Одна из главных забот каждой кафедры — 
кадры. Но специалистов-документоведов для 
работы в вузе ранее нигде не готовили и ка¬ 
федре необходимо было самой подготовить пре¬ 
подавательский состав. На сегодняшний день 
все преподаватели кафедры — ученики проф. 
Т.В. Кузнецовой. Всего под ее руководством 
заш;иш;ено 25 кандидатских диссертаций, в 
каждой из которых ставятся и исследуются 
наиболее злободневные проблемы документо¬ 
ведения (см. прил. 1). 

Документоведение начинает развиваться 
как научная дисциплина в 1960-х — 1970-х 
годах для решения практических задач совер¬ 
шенствования документационного обслужива¬ 
ния управленческого аппарата и быстрого под¬ 
нятия производительности управленческого 
труда. Поэтому одной из главных задач доку¬ 
ментоведения было изучение опыта ведомствен¬ 
ных и вневедомственных органов рационали¬ 
зации по документационному обеспечению де¬ 
ятельности госаппарата в 1920-е годы, когда 
эти работы широко проводились в стране под 
обидим руководством ЦКК-НК РКП. Этот опыт 
сразу использовался в прикладных научных 
разработках, в том числе проводимых кафед¬ 
рой в научно-исследовательском секторе 
МГИАИ. Изучению этого опыта были посвя- 
ш;ены диссертации аспирантов Т.В. Кузнецо¬ 
вой — М.В. Ларина, А.Л. Райхцаума, И.М. Ба- 
гинского, Л.В. Санкиной, В.И. Харченко, 
И.Н. Ермаковой. 

Дореволюционный опыт организации делоп¬ 
роизводства в XIX веке исследуется в диссер¬ 
тационных работах Л.М. Вяловой и Т.В. Виног¬ 
радовой. В работе Н.Ю. Коньковой прослежи¬ 
вается формирование и развитие систем доку¬ 
ментации жизнедеятельности населения России 
ХѴШ — начала XX веков. 

Зти работы позволили по-новому взглянуть 
на развитие документирования и организации 
делопроизводства в России. 

Оргпроектные работы, проводимые препо¬ 
давателями кафедры, потребовали изучения 
методических основ рационализации делопро¬ 
изводства. Эта проблема изучена в диссерта¬ 
ции И.А. Подольской. 

Ведомственные системы ДОУ анализирова¬ 
лись в диссертациях Е.А. Степанова и И.В. Ге¬ 
расимовой (по заказу Минвуза СССР), Е.А. Мо- 


3 РГАЭ, фонд 4372, оп. 67, д. 7906, л. 299-300. 
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розова (Госплан РСФСР), М.А. Смелякова (Мин- 
промстрой СССР). 

Сложные теоретические проблемы решались 
в диссертациях А.В. Соколова и В.А. Левкина. 

В последние годы диссертационные иссле¬ 
дования, проводимые под руководством проф. 
Т.В. Кузнецовой, направлены на решение воп¬ 
росов, связанных с внедрением компьютерных 
технологий в сферу ДОУ. В частности, элект¬ 
ронному документу была посвяш;ена диссерта¬ 
ция Ю.М. Кукариной. 

Прикладные научные оргпроектные рабо¬ 
ты кафедра вела в научно-исследовательском 
секторе МГИАИ (НИС МГИАИ). Проф. Т.В. Куз¬ 
нецова и ведуш,ие доценты кафедры постоянно 
возглавляли группы, проводившие конкретные 
оргпроектные разработки по совершенствова¬ 
нию делопроизводства в министерствах: Рыб¬ 
ного хозяйства СССР, Морского флота СССР, 
Мясомолочной промышленности СССР, Минву¬ 
за РСФСР, Госплана РСФСР, Госкомиздата СССР 
и других организациях. В оргпроектных рабо¬ 
тах обязательно были заняты и студенты, что 
позволяло им получать навыки научно-иссле¬ 
довательской работы. Участие в оргпроектных 
работах давало кафедре возможность иметь 
реальное представление о постановке докумен¬ 
тационного обеспечения в организациях различ¬ 


ного уровня, знать наиболее острые документо- 
ведческие проблемы, требуюш;ие теоретических 
разтботок. 

Большую роль в развитии документоведе- 
ния и специальности играют подписные жур¬ 
налы "Секретарское дело" (выходит с 1996 г.) 
и "Делопроизводство" (выходит с 1997 г.), 
главным редактором которых бессменно яв¬ 
ляется проф. Т.В. Кузнецова. Журналы объе¬ 
диняют сегодня научные силы, занимаюн];ие- 
ся проблемами документоведения: ВНИИДАД 
и кафедры вузов, готовяш;их специалистов- 
документоведов. На страницах журналов на¬ 
ходят оперативное освепі;ение все вновь вы- 
ходяш;ие законодательно-нормативные акты, 
касаюш;иеся вопросов документирования и 
организации делопроизводства, освеш;ается 
передовой опыт постановки делопроизводства 
в конкретных организациях. Вольшое место в 
журналах занимают проблемы внедрения со¬ 
временных компьютерных технологий. Здесь 
печатаются работы профессорско-преподава¬ 
тельского состава вузов, работы аспирантов 
и лучшие работы студентов. По целому ряду 
вопросов постановки делопроизводства и осо¬ 
бенно методики преподавания журналы явля¬ 
ются единственным оперативным источником 
для периферийных вузов. 


Приложение 1 


Список кандидатских диссертаций, 
запі;иш,енных под руководством 
Т.В. Кузнецовой 


1. Ларин М.В. Ведомственные органы раци¬ 
онализации и их деятельность по совершенство¬ 
ванию государственного аппарата и делопроиз¬ 
водства 1923-1932 гг. (зан];ип],сна 24.11.1977 г.); 

2. Подольская И.А. История развития ме¬ 
тодических основ рационализации делопроиз¬ 
водства в СССР (запі,ипі;ена 23.12.1977 г.); 

3. Смеляков М.А. История организации и 
совершенствования отраслевой системы конт¬ 
роля за исполнением документов (на примере 
союзно-республиканского Министерства про¬ 
мышленности строительных материалов СССР 
1939—1978 гг.) (зан];ин];ена 29.12.1978 г.); 

4. Райхцаум А.Л. Совершенствование госу¬ 
дарственного аппарата управления и делопро¬ 
изводства в СССР органами ведомственной 
рационализации (1924—1931 гг.) (зан];ип],ена 
29.12.1978 г.); 

5. Багинский И.М. Деятельность В.В. Куй¬ 
бышева по совершенствованию аппарата и де¬ 
лопроизводства наркомата рабоче-крестьянс¬ 
кой инспекции СССР (заш;иш;ена 29.06.1979 г.); 


6. Степанов Е.А. Совершенствование доку¬ 
ментационных процессов в системе управле¬ 
ния высшим и средним специальным образо¬ 
ванием СССР (история и современное состоя¬ 
ние) (запі;иш;ена 28.12.1979 г.); 

7. Тюльпанов С.И. Основные направления 
создания отраслевой системы документирования 
и документационного обеспечения управления 
высшей школой СССР (заш;ипі;ена 05.01.1981 г.); 

8. Морозов Е.А. Совершенствование орга¬ 
низации и документирования коллегиальной де¬ 
ятельности Госплана РСФСР в 1925—1980 го¬ 
дах (зан];ин];ена 24.09.1982 г.); 

9. Санкина Л.В. Совершенствование форм 
управленческих документов на основе стандар¬ 
тизации и унификации (1970—1980 гг.) (заш;и- 
пі,ена 25.02.1983 г.); 

10. Соколов А.В. Совершенствование инфор¬ 
мационного обеспечения управления на осно¬ 
ве унификации документов и использования 
классификаторов информации. История, совре¬ 
менное состояние (на примере торговли потре- 
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бительской кооперации СССР) (защищена 
12.10.1984 г.); 

11. Левкин В.А. Факторы, влияющие на цен¬ 
ность информации управленческих документов, 
и пути их регулирования (на примере организа¬ 
ций системы министерства гражданской авиа¬ 
ции за 1923-1980 гг.) (защищена 23.11.1984 г.); 

12. Емельянов Н.Ю. Документирование 
организации научно-исследовательской дея¬ 
тельности в отраслевых НИИ (1970—1980 гг.) 
(защищена в октябре 1985 г.); 

13. Можаева И.Г. Деятельность исполни¬ 
тельного комитета Московского Совета рабо¬ 
чих, крестьянских и красноармейских депу¬ 
татов по совершенствованию управленческо¬ 
го аппарата и документационного обеспече¬ 
ния в местных Советах Московской губернии 
(области) (1921-1930 гг.) (защищена в декаб¬ 
ре 1985 г.); 

14. Вялова Л.М. Организация делопроизвод¬ 
ства центральных органов управления в зако¬ 
нодательных актах российской империи первой 
половины XIX века (защищена 25.12.1987 г.); 

15. Харченко В.И. Деятельность ЦКК-НК 
РКИ УССР по совершенствованию государствен¬ 
ного аппарата и делопроизводства в республи¬ 
ке (1920-1930 гг.) (защищена 26.02.1988 г.); 

16. Сироткин А.Н. Документационное обес¬ 
печение государственного фонда алгоритмов и 
программ (исследование и разработка в 1966— 
1987 гг.) (защищена 20.05.1988 г.); 

17. Выкова Т.А. Формирование системы 
документации по управлению социальным раз¬ 
витием трудовых коллективов (1965—1985 гг.) 


(на примере электротехнической промышлен¬ 
ности) (защищена 20.05.1988 г.); 

18. Потапова Л.В. Организация работы с 
обращениями граждан в исполкоме Моссовета 
и их влияние на его деятельность (1960 — на¬ 
чало 1980-х гг.) (защищена 24.02.1989 г.); 

19. Веденеева Т.П. Становление и развитие си¬ 
стемы документации по социальному обеспечению 
трудяпщхся в СССР (запщщена 02.03.1990 г.); 

20. Герасимова И.В. Документационное 
обеспечение управления научно-исследователь¬ 
ской деятельностью высшей школы (1917 — 
конец 1980-х гг.) (защищена 28.06.1991 г.); 

21. Ермакова И.Н. Становление и развитие 
советского государственного делопроизводства 
(1917-1959 гг.) (защищена 24.06.1994 г.); 

22. Ермалаева А.В. Документирование пра¬ 
вотворческой деятельности органов государ¬ 
ственной власти субъектов Российской Феде¬ 
рации (на примере Саратовской области) (за¬ 
щищена 25.10.2002 г.); 

23. Кукарина Ю.М. Формирование и раз¬ 
витие понятия "электронный документ" в за¬ 
рубежном и российском законодательстве (за¬ 
щищена 19.03.2004 г.); 

24. Виноградова Т. В. Организация делоп¬ 
роизводства губернских административных 
учреждений Российской империи в первой по¬ 
ловине XIX века: на материалах Олонецкой 
губернии (защищена 01.06.2004 г.); 

25. Конькова А.Ю. Формирование и разви¬ 
тие систем документации жизнедеятельности 
населения России ХѴШ — начала XX веков 
(защищена 01.06.2004 г.). 

Геіівральному секретарю 

ЦК КПСС 

тов, 

Г ЦК КГ100 1 


ЗАПИСКА 1 Я9.ДЕНВ6 3720І 

о проблемах совершенствования документацйой0ф§>(^;,й?Г1Ш5^^^‘У^^^ 
обеспечения управления и делопр^оизводо'і^да^ 
стране -- 


При проведении коренной перестройки госаппарата, сокращения его численности, 
возникает острая необходимость рассмотрения и решения ряда взаимоувязанных вопросов, 
определяющих стиль работы аппарата. 

I. Кардинальное изменение роли и места служб информационно-документа-ционного 
обеспечения в аппарате управления. Создание в любом управленческом аппарате всех уров¬ 
ней крупных единых служб информационно-документационного обслуживания /путем объе¬ 
динения существующих общего отдела, отдела писем, канцелярии, референтуры, секрета¬ 
риата, вычислительного центра и др./ по положению приравненных к функциональным 
управлениям /отделам/ с подчинением их непосредственно руководству. 
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Эти службы должны выполнять главную обслуживающую функцию управления - 
информационно-документационное обеспечение принятия решений, так как объективная, 
доетаточная и своевременная информация по раеематриваемому вопросу - это фундамент 
принятия наилучшего решения в оптимальные ероки. 

Перестройка /екорее еоздание/ елужб информационно-документационного обеепече- 
ния должна проводитьея не только в центральном аппарате, а комплексно во веей сиетеме 
отрасли , начиная с министерства и кончая предприятием, т.к. только в этом елучае будет 
обеспечено единство и показателей, и документов, поступающих с предприятий в министер¬ 
ство и обратно. При этом в стране должны разрабатыватьея и внедряться типовые системы 
для однородных подведомственных организаций и предприятий. 

Создание такой службы диктуется объективным увеличением объемов информации, 
происходящим по мере развития экономики, увеличения числа организаций и предприятий, 
увеличения ассортимента выпускаемой продукции, усложнения технологии производетва 
/сюда не входит субъективный рост документов, вызванный параллелизмом или ебоями в 
управлении/. 

Такая елужба должна быть научно-организованной, оенащенной новейшими средет- 
вами оргтехники и ЭВТ. Она призвана веети главную обслуживающую функцию управления 
- информационное обеспечение принятия решения. 

Организация такой централизованной службы диктуется также большими изменения¬ 
ми в методах ебора и обработки информации. Сегодня переработку информации ведут е по¬ 
мощью ЭВМ, информация оперативно передается по каналам связи. Это позволяет при при¬ 
нятии решения запросить информацию по дополнительным аспектам проблемы, проработать 
вопрос глубже, с учетом большего количества факторов и в нескольких вариантах, что явля¬ 
ется одной из главных причин увеличения объемов информации и документов с введением 
ЭВМ. Отсюда возникает также задача создания научно-методического центра по разработке 
типовых методик и технических средств функционирования службы информационно¬ 
документационного обслуживания. 

II. Сегодня организация информационно-документационного обеспечения управления 
на наш взгляд повсеместно недооценивается. Этим занимаются низкооплачиваемые, неква¬ 
лифицированные работники. Многие учреждения и организации вообше не имеют даже кан¬ 
целярии /эти службы в составе АХО/. Канцелярии и секретариаты в сегодняшнем виде зани¬ 
мают незначительное место в управленческом аппарате, выполняют чисто технические 
функции, творческая и логическая работа с документами как бы растворилась во всей дея¬ 
тельности аппарата, ею заняты все и выполняют, как правило, неквалифицированно, и, сле¬ 
довательно, не только плохо, но и с большими потерями времени /на поиск документа, его 
еоставление, сбор виз, согласование, подписание, размножение, отправку и т.д./. Даже высо¬ 
коквалифицированные специалисты аппарата, готовяшие и принимающие решения, образно 
говоря, мозг отрасли, 30-50% своего рабочего времени тратят на поиск и обработку инфор¬ 
мации и документов, т.е. выполняют неевойственную /и более низкооплачиваемую/ работу, 
которую должна была бы выполнить хорошо поетавленная специальная служба. Не специа¬ 
лист отрасли. ПОЛУЧИВШИЙ специальное образование и призванный решать вопросы по суще¬ 
ству /агроном, металлург, нефтяник и т.д./. должен подбирать информацию и обрабатывать и 
оформлять документы, а подготовленный для этого специалист службы информационно¬ 
документационного обеспечения , место и роль которой должны быть коренным образом из¬ 
менены в аппарате управления. Тогда с такой службы можно сполна спросить за несвоевре¬ 
менность, неполноту или избыточность документов. 

Создание специализированной крупной службы информационно-документа-ционного 
обеспечения при перестройке госаппарата, на наш взгляд, должно привести в конечном счете 
к уменьшению численности работников аппарата , так как отпадет надобность в многочис¬ 
ленных инженерах, экономистах и т.п., занимающих как бы промежуточное звено и факти- 
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чески сегодня неквалифицированно собирающих и обрабатывающих информацию и доку¬ 
менты. Останутся крупные специалисты, способные творчески рещать отраслевые вопросы 
на базе собранной для них и обрабатываемой специальной службой информации. 

Служба информационно-документационного обеспечения должна быть укомплекто¬ 
вана подготовленными для нее кадрами, должности которых должны быть предусмотрены в 
номенклатуре должностей служащих аппарата . Сегодня такие кадры по специальности 2037 
- Документовед -организатор управленческого труда готовит факультет государственного 
делопроизводства Московского государственного историко-архивного института. Однако в 
номенклатуре должностей служащих аппарата не предусмотрены соответствующие должно¬ 
сти и выпускники института, при острой нужде учреждений в работниках подобной квали¬ 
фикации, испытывают больщие трудности при зачислении на работу. Как правило, учрежде¬ 
ния вынуждены в обход трудового законодательства зачислять их инспекторами, инженера¬ 
ми, экономистами, техниками. 

III. Постоянное соверщенствование госаппарата должно быть выделено в межведом¬ 
ственную функцию, возложенную на один из центральных органов. Авторитетный орган 
должен в организационном плане направлять и постоянно контролировать перестройку гос¬ 
аппарата и в том числе его информационно-документационное обеспечение на базе ЭВМ . 

В начале 20-х гг. межведомственную функцию постоянного соверщенствования госу¬ 
дарственного аппарата и «нормализацию бумажной работы» В.И. Ленин предложил возло¬ 
жить на органы контроля. Таким органом стал реорганизованный по предложению В.И. Ле¬ 
нина на XII съезде партии объединенный партийно-государственный орган ЦКК-НК РКП 
/Центральная Контрольная комиссия - Наркомат Рабоче-Крестьянской инспекции/. Вопло¬ 
щая в жизнь идеи В.И. Ленина, выраженные в его последних работах «Как нам реорганизо¬ 
вать Рабкрин» и «Лучще меньше, да лучше», ЦКК-НК РКИ создал в своем составе Управле¬ 
ние по улучшению госаппарата, при Наркомате был создан Государственный институт тех¬ 
ники управления /имелась в виду технология управления/, проводивший научно- 
методические разработки и хозрасчетное производственное объединение «Оргстрой», кото¬ 
рое по договорам вело разработку проектов рациональной организации управленческого 
труда и в том числе делопроизводства для конкретных учреждений, заводов, совхозов и т.д. 
Опыт работы ЦКК-НК РКИ по улучшению госаппарата имел огромное значение. Наркомат 
отчитывался о проделанной работе по улучшению госаппарата перед ХІІІ-ХѴІ съездами 
партии. 

На наш взгляд, функция руководства и контроля и сегодня должна быть выделена и 
может быть передана как основная Комитету народного контроля , который координировал 
бы работу всех ведомств в этом направлении. 


И.о. ректора 

Московского государственного 

историко-архивного института /Ю.П. Свириденко/ 

Зав. каф. Документирования и 
организации государственного 

делопроизводства /Т.В. Кузнецова/ 
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ПРОБЛЕМЫ ВНЕДРЕНИЯ 
РЕЖИМА "ОДНОГО ОКНА" 

В ТЕРРИТОРИАЛЬНЫХ ОРГАНАХ 
ИСПОЛНИТЕЛЬНОЙ ВЛАСТИ 

(Постановление Правительства Москвы от 24 февраля 2004 г. № 101-ПП 
"Об организации работы органов исполнительной власти города Москвы, 
городских организаций в режиме "одного окна") 


А.П. БОГУШОВ. НАЧАЛЬНИК отдела ГУП "ГНПП "Гранит-Центр" 


✓ ЦЕЛИ РЕЖИМА "ОДНОГО ОКНА” 

^ ПРИНЦИП РЕЖИМА "ОДНОГО ОКНА” 

^ ПРОБЛЕМЫ СОЗДАНИЯ СЛУЖБЫ "ОДНОГО ОКНА” 


Режим "одного окна" создается в целях: 

— качественного улучшения обслуживания 
заявителей; 

— создания барьера, препятствуюш,его воз¬ 
никновению противозаконных отношений меж¬ 
ду представителями власти и заявителями; 

— сокрапі,ения времени заявителей на сбор, 
согласование и оформление всевозможных до¬ 
кументов для получения необходимого им до¬ 
кумента; 

— сокрапі,ение необоснованных затрат граж¬ 
дан и организаций, связанных с малоэффек¬ 
тивным взаимодействием. 

Термин "одно окно" можно часто услы¬ 
шать по радио, увидеть на уличных плака¬ 
тах или найти на многочисленных сайтах в 
Интернете. Что это - модное словосочета¬ 
ние или новая концепция решения "бумажных 
воптсов"? 

Во многих странах супі;ествует система ока¬ 
зания услуг населению при однократном обра- 
н];ении потребителя, именуемая "опе-8Іор 
зегѵісе". 

В Москве работа в этом направлении на¬ 
чалась в 2002 году. В целях выработки кон¬ 
цепции по организации работы органов испол¬ 
нительной власти города Москвы в режиме 
"одного окна" была создана рабочая группа под 


руководством заместителя мэра Анатолия Ва¬ 
лентиновича Петрова. 

В дальнейшем это направление возглавил 
вице-мэр Валерий Павлинович Шанцев. 

Мэр Москвы Юрий Михайлович Лужков 
определил введение "одного окна" в органах 
исполнительной власти города приоритетным 
направлением. 

Супі;ествуюпі,ая система взаимодействия 
органов исполнительной власти с населением 
и представителями делового сообш;ества в ча¬ 
сти оформления и выдачи разного рода доку¬ 
ментов характеризуется заявителями как не¬ 
прозрачная, громоздкая по количеству запра¬ 
шиваемых у них документов, длительная по 
срокам оформления и выдачи документов. 

Совершенствование системы взаимодей¬ 
ствия может быть обеспечено путем введения 
на всей территории города Москвы режима 
"одного окна". 

В Постановлении Правительства Москвы 
от 10 июня 2003 г. М 438-ПП был заявлен 
принцип работы "одного окна". 

"Принцип (режим) "одного окна" означает, 
прежде всего, исключение возможностей нео¬ 
боснованного привлечения граждан, предпри¬ 
ятий и организаций к оформлению или согла¬ 
сованию документов, выдаваемых органами 
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исполнительной власти города Москвы или го¬ 
родскими организациями. Решение этих воп¬ 
росов в рамках четко установленных сроков, 
обязательных для осуш,ествления указанных 
действий, должно обеспечиваться органами 
исполнительной власти города Москвы, город¬ 
скими организациями". 

Режим "одного окна" создается в целях: 

— качественного улучшения обслуживания 
физических и юридических лиц в органах ис¬ 
полнительной власти города, устранения нео¬ 
боснованных промежуточных документов; 

— создания барьера, препятствуюш;его воз¬ 
никновению противозаконных отношений меж¬ 
ду представителями власти и заявителями; 

— сокраш;ения времени заявителей на сбор, 
согласование и оформление всевозможных до¬ 
кументов для получения необходимого им до¬ 
кумента; 

— сокрапі,ения необоснованных затрат граж¬ 
дан и организаций, связанных с малоэффек¬ 
тивным взаимодействием. 

В настояпі;ее время в Москве работы по 
введению режима "одного окна" ведутся в рам¬ 
ках Постановления Правительства Москвы от 
24 февраля 2004 г. № 101-ПП "Об организа¬ 
ции работы органов исполнительной власти го¬ 
рода Москвы, городских организаций в режи¬ 
ме "одного окна" и ГЦП "Электронная Москва". 

Введение режима "одного окна" подразу¬ 
мевает необходимость разработки комплекса 
мероприятий организационно-правового, техни¬ 
ческого и кадрового характера. 

Хотелось бы сказать о проблемах при со¬ 
здании служб "одного окна" и практической реа¬ 
лизации режима "одного окна" в территориаль¬ 
ных органах исполнительной власти г. Москвы. 

Для обеспечения приема заявителей необ¬ 
ходимо обеспечить выделение помещений для 
размещения служб "одного окна". Необходимо 
разработать требования к размещению служб 
"одного окна". Одним из основных требований 
является шаговая доступность служб населе¬ 
нию. Служба "одного окна" должна состоять из 
трех помещений: зал ожидания для заявите¬ 
лей, помещение для оказания консультаций и 
приема заявлений, помещение для сотрудни¬ 
ков службы "одного окна". 

При создании служб "одного окна" особое 
значение имеет кадровое обеспечение. Уже на 
первом этапе необходимо провести обучение 
сотрудников территориальных органов испол¬ 
нительной власти, которые будут работать в 
службах "одного окна". Сотрудники служб "од¬ 
ного окна" должны быть компетентны по ши¬ 
рокому спектру задач, поступающих к ним от 
заявителей, поэтому необходимо создание учеб¬ 
ных центров для обучения сотрудников служб 
"одного окна". 

Необходимо организовать постоянно дей¬ 
ствующий учебный центр для обучения и атте¬ 


стации (один раз в полгода) сотрудников служб 
"одного окна" на основе существующей учеб¬ 
ной базы Правительства Москвы. 

Следующей нерешенной на сегодняшний 
день проблемой является доставка докумен¬ 
тов. Если использовать почтовую связь, невоз¬ 
можно будет выдержать сроки выдачи доку¬ 
ментов, указанные в Едином реестре докумен¬ 
тов. Доставка почты по Москве составляет от 
3 до 14 дней. На первом этапе работы служб 
"одного окна" необходимо использование курь¬ 
ерской службы для доставки документов. До¬ 
кументы носят конфиденциальный характер, 
имеют большие ценность и объем. Использо¬ 
вание электронной почты для обмена докумен¬ 
тами на первом этапе введения режима "одно¬ 
го окна" невозможно из-за необеспеченности 
служб компьютерной техникой и подключени¬ 
ем к корпоративной мультисервисной телеком¬ 
муникационной сети Правительства Москвы. 

В рамках ГЦП (городской целевой програм¬ 
мы) "Электронная Москва" ведется ряд работ, 
которые могут обеспечить технологическую 
реализацию режима "одного окна" в городе. 
Это, прежде всего, создание среды электрон¬ 
ного взаимодействия различных специализи¬ 
рованных ведомственных информационных 
систем, баз данных и порталов органов испол¬ 
нительной власти и городских организаций. 

Службы "одного окна" территориальных 
органов исполнительной власти города: префек¬ 
тур, управ районов, ДЕЗ (дирекций единого 
заказчика), ЕИРЦ (единых информационно¬ 
расчетных центров) являются точками оказа¬ 
ния услуг, куда и поступает основной поток 
обращений заявителей. 

Зто многочисленные обращения по пере¬ 
оборудованию жилых и нежилых помещений, 
выдача разрешения на торговлю, приемка в 
эксплуатацию построенных или реконструиро¬ 
ванных объектов. 

При существующем положении дел заяви¬ 
тель предоставляет в органы исполнительной 
власти собранный пакет документов, необхо¬ 
димый по действующим нормативам, для по¬ 
лучения запрашиваемого документа. 

На практике режим "одного окна" должен 
означать, что заявитель для получения необхо¬ 
димого ему документа обращается в органы ис¬ 
полнительной власти города дважды — когда 
подает заявление и документы, имеющие отно¬ 
шение непосредственно к заявителю (паспорт, 
устав предприятия, свидетельство о собственно¬ 
сти и т. д.), и когда получает готовый результат. 

Разработка схем подготовки, согласования 
и выдачи каждого из документов позволит 
формализовать многие процессы. Проведенный 
анализ показал возможность упрощения этих 
схем, а это, в свою очередь, потребует внесе¬ 
ния изменений в существующую нормативную 
базу в части оформления документов. 
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Например, для получения разрешения пе¬ 
реустройства жилых помси];сний требуется по¬ 
лучение заключений в надзорных органах на 
проектную документацию. С введением режи¬ 
ма "одного окна" процедура сбора заключений 
в надзорных органах будет передана службам 
"одного окна". 

В настояпі;ее время функционирует после¬ 
довательная схема получения заключений. 
Заявитель, решивший провести переустройство 
жилого помеш;ения, например, объединить две 
принадлежапі;ие ему квартиры, заказывает в 
проектной организации техническое заключе¬ 
ние и проект переустройства. Затем последо¬ 
вательно направляет проектную документацию 
в надзорные органы для получения заключе¬ 
ния. Оформление необходимого пакета доку¬ 
ментов и сбора заключений занимает у заяви¬ 
теля до полугода и влечет за собой многочис¬ 
ленные затраты. 

С введением режима "одного окна" проце¬ 
дура сбора заключений возлагается на службы 
"одного окна". В надзорные органы одновремен¬ 
но направляются заверенные и переплетенные 
копии проектной документации для получения 
заключений. Это обеспечит сокран];ение време¬ 
ни на сбор заключений до 1—2 месяцев. Но та¬ 
кой вариант получения заключений имеет и свои 
недостатки: возникают дополнительные расхо¬ 
ды со стороны держателей "одного окна" на 
размножение, переплет и доставку документов, 
кроме того, заявителю необходимо единовремен¬ 
но оплатить услуги всех надзорных органов, 
оказываемые на возмездной основе, даже в 
случае отказа одного из них. 

В настояпі,ее время надзорные органы вы¬ 
дают заключение на проектную документацию 
в различной форме — это могут быть печать 
на титульном листе проекта переустройства, 
резолюция на плане переустройства, письмо и 
т. д. Необходимо унифицировать форму выда¬ 
чи заключений надзорными органами и утвер¬ 
дить заключение в форме отдельного письма. 

Кроме этого, остается нерешенной пробле¬ 
ма оплаты услуг надзорных органов, оказыва¬ 
емых на возмездной основе, и возмепі;ение зат¬ 
рат держателям "одного окна". 

Разработка схем подготовки, согласования 
и выдачи каждого из документов позволит 
формализовать многие процессы. Проведенный 
анализ показал возможность упропі;ения этих 
схем, а это, в свою очередь, потребует внесе¬ 
ния изменений в супі,ествуюпі;ую нормативную 
базу в части оформления документов. 

Обраш,ения заявителей в службы "одного 
окна" являются составной частью документо¬ 
оборота держателей "одного окна", наряду с 
другими обрап],ениями, поступаюпі;ими в тер¬ 
риториальные органы исполнительной власти. 

На первом этапе реализации режима "од¬ 
ного окна" возникает необходимость автома¬ 


тизированного учета обрапі;ений заявителей в 
службы "одного окна". 

В автоматизированной системе документо¬ 
оборота и делопроизводства "Гран-Док" раз¬ 
работана специальная регистрационно-конт¬ 
рольная форма, обеспечиваюш;ая регистрацию 
и контроль исполнения обран],ений заявителей 
в службу "одного окна" в соответствии с Еди¬ 
ным реестром документов, выдаваемых орга¬ 
нами исполнительной власти города Москвы. 
В представленной форме учтены все требова¬ 
ния к обрапі;ениям, заявленные в Регламенте 
служб "одного окна". 

Из регистрационной карточки обран],ения 
в службу "одного окна" по ссылке можно пе¬ 
рейти в карточку распорядительного докумен¬ 
та, выпуш,енного в органе исполнительной вла¬ 
сти, подтверждаюш;его решение, принятое по 
обрапі;ению. Суш,ествует возможность просмот¬ 
ра текста распорядительного документа на эк¬ 
ране компьютера. 

Согласование проекта распорядительного 
документа проводится в электронном виде с ис¬ 
пользованием электронной цифровой подписи. 

Очень важными задачами при реализации 
режима "одного окна" являются создание сре¬ 
ды электронного взаимодействия супі,ествую- 
ш,их информационных ресурсов органов испол¬ 
нительной власти города, городских структур 
и Сезанне новых информационных ресурсов. 

С другой стороны, необходимо избежать 
централизации хранения данных, например о 
жителях, в рамках одной системы — это по¬ 
зволит снизить риски хин];ения или искажения 
инф^мации. 

Нельзя считать, что возможно разработать 
информационную систему "одно окно", так как 
одно окно — это взаимодействие между раз¬ 
личными организациями в виде запросов (зап¬ 
рос — ответ). Необходимо создать электронный 
документооборот между организациями на ос¬ 
новании стандартов и строгих правил обмена 
информацией. 

Социальная значимость этого направления 
предполагает выделение его в самостоятель¬ 
ную городскую целевую программу, первооче¬ 
редными задачами которой должны являться 
следуюпі;ие мероприятия: 

— Определение государственного заказчи¬ 
ка по предлагаемой городской целевой про¬ 
грамме. 

— Разработка концепции "одного окна". 

— Формирование требований к созданию 
режима "одного окна". 

— Разработка технического задания на со¬ 
здание режима "одного окна". 

— Выделение в самостоятельный раздел 
мероприятий ГЦП "Электронная Москва", свя¬ 
занных с реализацией автоматизированных 
систем, обеспечиваюпі;их информационную под¬ 
держку режима "одного окна". 
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— ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО — 

МЕТОДЫ 

ПРЕДПРОЕКТНОГО ОБСЛЕДОВАНИЯ 
ПРИ РАЦИОНАЛИЗАЦИИ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 


Т.В. КУЗНЕЦОВА. ПРОФ.. ЗАВ. КАФЕДРОЙ. И.А.ПОДОЛЬСКАЯ. дои.. РГГУ 


^ ИЗУЧЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ 
^ МЕТОД НАБЛЮДЕНИЯ 

✓ ФОТОГРАФИЯ И САМОФОТОГРАФИЯ РАБОЧЕГО ДНЯ 

✓ ХРОНОМЕТРАЖ 

^ ОПРОС (ИНТЕРВЬЮИРОВАНИЕ) 

^ АНКЕТИРОВАНИЕ 

^ ГРАФИЧЕСКИЙ И СТАТИСТИЧЕСКИЙ МЕТОДЫ 


Совершенствование информационно-доку¬ 
ментационного обеспечения управления на ос¬ 
нове компьютерных технологий, активно про¬ 
водимое сегодня в большинстве организаций, 
обязательно требует предварительного прове¬ 
дения оргпроектных работ. 

Практика рационализации делопроизвод¬ 
ства в аппарате управления, накопленная в 
нашей стране, позволяет выделить основные 
этапы проектирования: 

1. Проведение предпроектного обследования, 
т. е. сбор исходных данных для проектирования. 

2. Анализ суш,ествуюш;ей системы делопро¬ 
изводства на основе материалов обследования. 

3. Составление технического задания на 
проектирование. 

4. Разработка проекта рационализации де¬ 
лопроизводства и расчет ожидаемой экономи¬ 
ческой эффективности от его внедрения. 

5. Внедрение. 

Проведение каждого этапа требует приме¬ 
нения определенных, присуш,их данному этапу 
методов. 

Прежде чем разрабатывать рекомендации, 
необходимо получить возможно более полное 
представление о состоянии объекта исследо¬ 
вания на сегодняшний день. Для этого прово¬ 
дится предпроектное обследование. 

Обследованию подлежат: 

— функции, задачи и структура учрежде¬ 
ния; 


— структура делопроизводственной службы, 
ее задачи, функции и штаты; 

— организационно-нормативные материалы 
по делопроизводству; 

— характер загрузки делопроизводственно¬ 
го персонала и основных специалистов; 

— организация секретарского обслужива¬ 
ния; 

— документы учреждения (оформление и 
содержание); 

— состав и структура документопотоков; 

— организация работы с документами; 

— технология прохождения документов; 

— организация изготовления (набора) и раз¬ 
множения документов; 

— организация доставки (движения) доку¬ 
ментов; 

— организация текупі;его хранения докумен¬ 
тов; 

— архив учреждения; 

— уровень автоматизации и механизации 
делопроизводства и архива; 

— организация и оборудование рабочих мест 
делопроизводственного персонала. 

Большинство методов, применяемых при 
обследовании, — это методы, заложенные в 20-е 
годы и получившие дальнейшее развитие, уточ¬ 
нение, детализацию в настояпі;ее время. 

В предпроектном обследовании использу¬ 
ются следуюпі;ие методы: изучение докумен¬ 
тов, непосредственное наблюдение, фотография 
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рабочего дня, самофотография и хронометраж, 
опрос /интервьюирование/, анкетирование, 
графический, статистический. 

Изучение документов — один из основных 
общеобязательных методов, которым начина¬ 
ется обследование. 

Необходимые для изучения при оргпроек- 
тировании документы условно можно разделить 
на несколько групп. 

К первой группе относятся законодатель¬ 
ные и нормативные материалы о создании, 
задачах, функциях организации. Рационали¬ 
заторы, приступая к работе, должны получить 
полное представление об объекте. Это достига¬ 
ется изучением, прежде всего, законодатель¬ 
ных актов, приказов, положений как об орга¬ 
низации в целом, так и о его структурных под¬ 
разделениях, и штатного расписания. Если 
организация создана давно и имеет свою ис¬ 
торию, надо посмотреть в архиве (если он есть) 
историческую справку о фондообразователе, в 
которой отражается история организации с 
момента ее создания, все структурные изме¬ 
нения и т. д. Штатное расписание позволяет 
сразу представить размеры организации, до¬ 
кументальные потоки и их объем. 

Особого внимания заслуживают норматив¬ 
ные и методические материалы по организа¬ 
ции делопроизводства: положение о службе де¬ 
лопроизводства, инструкция по делопроизвод¬ 
ству, должностные инструкции на работников 
делопроизводственной службы, положение о 
экспертной комиссии (если есть — и о ЦЭК), 
методические рекомендации по составлению, 
оформлению и изготовлению документов, мето¬ 
дические рекомендации по выполнению отдель¬ 
ных делопроизводственных операций, нормы 
выработки на делопроизводственные операции. 

Зти документы позволяют получить общее 
представление о структуре и задачах делопро¬ 
изводственной службы, уровне организации 
делопроизводственного обслуживания. Общая 
численность сотрудников учреждения и процент 
делопроизводственного персонала выясняют¬ 
ся по штатному расписанию. 

Ко второй группе относятся различные 
учетные формы, перечни и сведения, дающие 
материал о состоянии технологии обработки до¬ 
кументов в учреждении. 

Собирая сведения о порядке приема, обра¬ 
ботки и передачи входящей и исходящей кор¬ 
респонденции, объеме документооборота и 
структуре документопотоков, изучаются учет¬ 
ные формы (журналы, реестры), списки посто¬ 
янных корреспондентов, классификаторы 
структурных подразделений и исполнителей с 
индексами, графики и маршруты движения 
документов и др. 


Изучение порядка регистрации и контро¬ 
ля исполнения документов требует ознакомле¬ 
ния с регистрационными формами, перечнем 
документов, не подлежащих регистрации, пе¬ 
речнем документов, подлежащих контролю, 
сводками исполнения документов в срок. 

В копировально-множительном центре со¬ 
бираются данные из журнала учета копиро¬ 
вально-множительных работ и вьщачи готовой 
продукции. 

Особого подхода требует изучение мате¬ 
риалов, характеризующих организацию теку¬ 
щего хранения документов. Требуется выявить 
наличие и изучить номенклатуру дел (свод¬ 
ную и индивидуальную), описи дел постоянно¬ 
го хранения, акты о выделении к уничтоже¬ 
нию документов и дел и сами первичные ком¬ 
плексы (дела). 

Изучая уровень автоматизации и механи¬ 
зации делопроизводственного процесса, обору¬ 
дование и организацию рабочих мест, обра¬ 
щаются к спецификации оборудования, средств 
автоматизации и оргтехники, изучается по¬ 
этажный план, который дает сведения о раз¬ 
мещении структурных подразделений органи¬ 
зации, размере площади, приходящейся на 
сотрудников различных категорий. Эти данные 
используются впоследствии при проектирова¬ 
нии размещения и организации рабочих мест. 

Отдельной задачей является изучение са¬ 
мих документов, поступающих в учреждение 
извне (входящих) и создаваемых в нем. Это 
наиболее трудоемкая и кропотливая часть ис¬ 
следования. Вся совокупность документов или 
какая-то их часть могут изучаться как для 
рационализации технологического процесса их 
обработки, так и для решения вопросов уни¬ 
фикации и трафаретизапии документов по 
форме и содержанию. 

Для рационализации делопроизводствен¬ 
ных процессов из документов могут быть по¬ 
лучены сведения о составе корреспондентов и 
основных вопросах переписки. Эти данные не¬ 
обходимы при составлении классификаторов, 
решении вопросов прямоточности движения до¬ 
кументов, автоматизации документооборота. 

Унификация и трафаретизация требует 
просмотра больших массивов документов. На 
стадии обследования необходимо лишь решить 
вопрос о возможности и целесообразности про¬ 
ведения таких работ. 

Метод наблюдения. Этот метод также яв¬ 
ляется одним из основных. Он заключается в 
непосредственном присутствии в учреждении 
на конкретных рабочих местах и визуальном 
фиксировании происходящих процессов и ус¬ 
ловий труда, дает возможность проектанту не 
только собрать необходимый исходный мате- 
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риал, лично разобраться, но и проверить и уточ¬ 
нить данные, полученные другими методами, 
т. е. действовать по принципу: "Лучше один 
раз увидеть, чем сто раз услышать". 

Наблюдение в зависимости от цели и вы¬ 
бора формы записи собираемых данных мо¬ 
жет ігооводиться различными способами. 

Метод наблюдения используется для вы¬ 
яснения характера загрузки различных кате¬ 
горий сотрудников учреждения, организации 
секретарского обслуживания, организации ра¬ 
боты по приему, обработке, изготовлению, 
транспортировке, хранению документов, осна- 
ш;енности компьютерной техникой, средства¬ 
ми механизации, организации рабочих мест со¬ 
трудников, состояний архива. 

Технологию движения и обработки типич¬ 
ных видов документов лучше всего изучать с 
помои];ью фиксации наблюдений в так назы¬ 
ваемых "технологических цепочках". Техноло¬ 
гические цепочки появились в результате обоб- 
и];ения наблюдательных карточек, широко ис¬ 
пользуемых в 20-е годы. Технологическая це¬ 
почка — это результат фиксирования совокуп¬ 
ности операций, отражаюи];ий последователь¬ 
ность работы с наблюдаемыми документами.^ 

Каждой операции присваивается опреде¬ 
ленный номер и дается ее краткое описание. 
В технологической цепочке указываются все 
исполнители операций, их должности и наи¬ 
менования структурных подразделений. По 
каждой операции цепочки отмечается не толь¬ 
ко затраченное на нее рабочее время, но и вре¬ 
мя, прошедшее между отдельными рабочими 
операциями. 

С помош;ью технологической цепочки про¬ 
исходит сбор и систематизация исходных дан¬ 
ных о документе. Она показывает: 

— состав и очередность операций; 

— вид обработки документа; 

— состав исполнителей и распределение 
работы между ними; 

— длительность каждой операции и паузы 
между ними; 

— длительность маршрутов исполнителей и 
документов. 

На составление технологической цепочки 
исследователями затрачивается обычно боль¬ 
шое количество времени. Одни и те же струк¬ 
турные подразделения аппарата управления в 
ней повторяются столько раз, сколько прово¬ 
дится в них та или иная работа с документом. 
На основе данных технологических цепочек 
впоследствии могут быть составлены разного 


рода оперограммы, которые лягут в основу 
проектирования автоматизированной системы 
организации движения документов, то есть 
документооборота. 

Для определения характера загрузки рабо¬ 
чего времени основных категорий делопроиз¬ 
водственного персонала и выявления видов 
работ, выполняемых отдельными сотрудника¬ 
ми организации, используется фотография ра¬ 
бочего дня (ФРД). Результаты ФРД входят со¬ 
ставной частью в отчет об организации делоп¬ 
роизводства, а при проектировании структуры 
и штатов делопроизводственного участка орга¬ 
низации служат и доказательной частью. 

ФРД является разновидностью непосред¬ 
ственного наблюдения, но в силу своей специ¬ 
фики этот способ в литературе часто выделя¬ 
ется как самостоятельный метод. 

Целью фотографии рабочего дня является 
определение содержания труда, количества 
единиц работы и затрат рабочего времени, а 
также и изучение вопросов, связанных с по¬ 
вышением эффективности труда работников 
делопроизводства. Это позволяет впоследствии 
разработать рекомендации по автоматизации 
управленческого труда. 

ФРД является одним из трудоемких мето¬ 
дов. Проводится, как правило, в течение 5—7 
дней для получения достоверности результа¬ 
тов и требует большого напряжения как от на¬ 
блюдателя, так и от наблюдаемого. 

Обьгано ее проводят после тш;ательного ин¬ 
структажа наблюдателей, так как одновремен¬ 
но ФРД охватывается значительное количество 
делопроизводственного персонала. 

Для проведения ФРД необходим следую- 
и];ий комплект документов: 

а) наблюдательный лист; 

^ баланс рабочего времени. 

Технология ФРД содержит три этапа: 

— наблюдение; 

— сводка по группировочным признакам; 

— анализ полученных результатов.^ 

Для получения полных и достоверных дан¬ 
ных и в целях экономии времени при ФРД на¬ 
блюдатель заранее знакомится с рабочим ме¬ 
стом наблюдаемого и с перечнем операций, для 
того, чтобы выделить элементы, из которых 
слагается рабочее время работника, правиль¬ 
но поставить в наблюдательном листе соответ- 
ствуюш;ий элемент и его шифр. 

До проведения наблюдения составляется 
также перечень элементов затрат рабочего 
времени и каждому элементу присваивается 


‘ Фактическое составление технологической цепочки — это фотография движения или операции по обработке 
определенного документа. 

^ Последние два этапа относятся уже к анализу результатов обследования. 


20 


№ 3 , 2004 





ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


шифр. Например, при проведении ФРД в од¬ 
ном из министерств был составлен перечень 
операций, включан)и];ий 221 наименование. 

Фотография рабочего дня производится не¬ 
прерывно в течение всего рабочего дня с на¬ 
чала работы и до ее фактического окончания. 


В течение рабочего дня в наблюдательном ли¬ 
сте отмечаются все фактические действия и 
перерывы с точностью до одной минуты, при¬ 
чем против каждого элемента затрат рабочего 
времени проставляется время начала и конца 
работы. 


Наблюдательный лист фотографии рабочего дня 


Подразделение_ 

Должность_Ф.И.О. 


Шифр 

Наименование элементов 
операции 

Время работы 

Общее время 

Выработка 

(единиц 

работы) 

начало 

чао, мин. 

конец 

чао, мин. 














Баланс затрат рабочего времени 

Наблюдатель: Наблюдаемый: 


(фамилия, имя, отчество) 


(подразделение) 


(дата ФРД - число, месяц) 


(должность 


(фамилия, имя, отчество) 


№№ 

п/п 

Наименование элемента 
работы 

Время в минутах 

В % к общему 
времени 

Выработка (в оек.) 
на единицу 
элемента работы 

















100 % 


Операции, соответствующие функциям 
Операции, несоответствующие функциям 

После заполнения наблюдательного листа 
исследователь в тот же день на обратной сто¬ 
роне бланка составляет расчет затрат рабоче¬ 
го времени. 

Такой баланс является предварительным, 
но он позволяет не только суммировать затра¬ 
ты времени, но и оперативно, по своим впе¬ 
чатлениям, записать мысли и соображения для 


% 

% 

разработки в последуюпі,ем предложений по 
рационализации исследуемых участков и эле¬ 
ментов работ. 

При составлении предварительного баланса 
достаточно писать только шифр данного эле¬ 
мента работ. Например, шифр 11 элемента 
"Вкладывание письма в конверт". Такой эле¬ 
мент встречается в бланке трижды: 23 мину- 
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ты, 20 минут, 17 минут. Выработка соответ¬ 
ственно составила 316, 240, 204 вложенных 
письма в конверты. Запись на обороте бланка 
будет выглядеть так: 

11 — 23 м. Ч- 20 м. Ч- 17 м. = 60 минут; 

11 - 316 Ч- 240 -Ь 204 = 760 штук. 

Шифр 18 элемента "Телефонные служеб¬ 
ные переговоры". 

В бланке было зафиксировано за день 12 
служебных переговоров длительностью от од¬ 
ной до шести минут. Запись на обороте будет 
выглядеть так: 

18 — 3 м. Ч- 2 м. Ч- 1 м. -1-4м.-1-2м.-1- 
5 м. Ч- 3 м. 4-1 м. 4-5 м. 4-2 м. Ч- 6 м. Ч- 
2 м. = 36 минут. 

После окончания фотографии рабочего дня 
исследователь приступает к анализу, обработ¬ 
ке и составлению баланса и сводного баланса 
рабочего времени по специальным формам. 

ФРД дает наиболее точные и полные све¬ 
дения о равномерности загрузки работников 
и характере выполняемой ими работы. Ра¬ 
ботники, считаюпі;ие себя неправомерно пе¬ 
регруженными, как правило, сами просят 
провести их ФРД. 

Например, ФРД, проведенные в некоторых 
министерствах, показали, что секретари руко¬ 
водства в 3,5 раза менее загружены, чем сек¬ 
ретари структурных подразделений. Паузы в 
их работе составили 188,1 мин., в то время 
как у секретарей редакций и главков — 51,6 
мин., а у работников обпі;его отдела — 38,3 мин. 

ФРД позволяет выявить наиболее типичные 
и массовые операции, выполнение которых 
поддается автоматизации. Результаты ФРД 
используются оргпроектантами в качестве до¬ 
казательного материала при определении заг¬ 
рузки рабочего времени основных категорий 
делопроизводственного персонала. Они позво¬ 
ляют также дать классификацию перечня ра¬ 
бот, выполняемых сотрудниками учреждений. 

Используются ФРД при проектировании 
штатной численности сотрудников делопроиз¬ 
водственного обслуживания аппарата управ¬ 
ления. ФРД дает возможность перераспреде¬ 
лить обязанности между ними. Результаты ФРД 


являются также основой при составлении та¬ 
ких документов, как положение о службе ДОУ, 
должностные инструкции отдельных категорий 
соттдников делопроизводственных служб. 

Самофотография рабочего дня (СФРД) 
имеет элемент субъективизма. В случае необ¬ 
ходимости проведения ФРД большого числа ра¬ 
ботников и при малочисленности разработчи¬ 
ков метод самофотографирования может быть 
рекомендован. 

При его применении необходимо особенно 
тш,ательно подготовить перечень предполагае¬ 
мых операций и провести подробный инструк¬ 
таж работников, которые будут проводить са- 
мофотографию. 

Хронометраж — вид наблюдения, при про¬ 
ведении которого изучаются циклически повто- 
ряюш;иеся элементы работы. 

Хронометраж обычно применяется для оп¬ 
ределения или уточнения затрат времени на 
технические типовые операции для установ¬ 
ления норм выработки. 

Для проведения хронометража требуется 
большая подготовительная работа. Она заклю¬ 
чается в тш,ательном изучении технологичес¬ 
кого процесса, выявлении операций, подлежа- 
и];их измерению, и расчленению их на отдель¬ 
ные элементы. 

Первоначально необходимо определить 
фиксажные точки элементов и записать их в 
хронокарту. Затем выяснить и занести в хро¬ 
нокарту все необходимые данные об исполни¬ 
теле и операции. После этого можно присту¬ 
пать к хронометражу интересуюпі;ей нас опе¬ 
рации или ее части. 

Так как типовые нормы на наиболее мас¬ 
совые делопроизводственные операции раз¬ 
работаны НИИтруда,® метод хронометража 
применяется лишь в тех случаях, когда изу¬ 
чаются операции, не отраженные в нормати¬ 
вах Центрального бюро нормативов по труду 
Минтруда. 

Опрос (интервьюирование). Этот метод 
чаш;е всего позволяет проверить, уточнить и 
дополнить данные, полученные другими мето¬ 
дами, и проводится вместе с ними. 

В ряде случаев метод опроса является оп- 
ределяюш;им при выяснении распределения 
обязанностей между сотрудниками делопроиз¬ 
водственной службы (прежде всего, при отсут- 


® Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по копированию и оперативному размножению 
документов, 1991; Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работу по документационному обеспече¬ 
нию управления (утверждены Постановлением Министерства труда Российской Федерации от 25 ноября 1994 г. 
№ 72). ЦЕНТ Минтруда Российской Федерации. М., 1995, 26 с.; Нормы времени на работы по автоматизированной 
архивной технологии и документационному обеспечению органов управления (утверждены Постановлением Ми¬ 
нистерства труда Российской Федерации от 10 сентября 1993 г. № 152). ЦЕНТ Минтруда Российской Федерации. 
М., 1993, 77 с.; Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур в феде¬ 
ральных органах исполнительной власти (Утверждены Постановлением Министерства труда и социального раз¬ 
вития Российской Федерации 26 марта 2002 № 23) и др. 
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ствии должностных инструкций), выяснении 
вида работ, выполняемых сотрудниками. 

На основе опроса выявляется перечень опе¬ 
раций, выполняемых работником. Этот пере¬ 
чень для отдельных служащих может быть 
уточнен с помощью наблюдений, хронометра¬ 
жа и фотографии рабочего дня. 

Методом опроса выясняется также мнение 
сотрудников об условиях их труда, степени ав¬ 
томатизации, оснащенности средствами оргтех¬ 
ники, психологическом климате в коллективе, 
отношении к работе по рационализации. 

Готовясь к опросу, проектант заранее про¬ 
думывает и составляет список должностных 
лиц, с которыми он предполагает провести ин¬ 
тервьюирование, готовит перечень вопросов. 

Результаты опроса не всегда фиксируются 
во время беседы. Они могут быть записаны и 
после ее окончания. Но чаще исследователи 
имеют с собой вопросник, который позволяет 
им не забыть получить необходимую информа¬ 
цию, и фиксируют ее тут же в произвольной 
форме во время разговора. Этот метод требует 
индивидуального подхода к каждому работни¬ 
ку аппарата управления и в связи с этим ре¬ 
зультаты опроса бывают весьма разнообразны. 

В случае, если интересующие нас вопросы 
при интервьюировании не были выяснены, ис¬ 
следователь прибегает к другим методам. 

Анкетирование - техническое средство кон¬ 
кретного социального исследования. В оргпро- 
ектировании применяется для сбора необходи¬ 
мых сведений путем обработки анкет, заполня¬ 
емых сотрудниками аппарата управления. 

Анкета представляет собой специально 
разработанный опросный лист для получения 
определенных сведений о том, кто его запол¬ 
няет. Таким образом, анкетирование факти¬ 
чески является методом заочного опроса по оп¬ 
ределенной программе. 

Зтот метод применяется в том случае, если 
количество обследуемых сотрудников велико 
и не может быть охвачено ни устным опросом, 
ни ФРД. 

Чаще всего метод анкетирования приме¬ 
няется с целью определения затрат времени 
основных специалистов на выполнение несвой¬ 
ственных им делопроизводственных операций. 


Метод анкетирования требует высокой ква¬ 
лификации исследователя и большой подгото¬ 
вительной работы. 

Во-первых, при составлении анкеты, преж¬ 
де всего, необходимо очень точно определить 
цель анкетирования, какие данные мы хотим 
получить от сотрудников аппарата, особенно 
тщательно должны быть продуманы и сфор¬ 
мулированы вопросы. От их четкости и яснос¬ 
ти во многом зависят полученные результаты. 

Во-вторых, успех анкетирования зависит 
также от предварительного разъяснения его 
целей и задач, которые даются во вступитель¬ 
ной части анкеты и позволяют лицам, запол¬ 
няющим анкету, правильно отвечать на пред¬ 
ложенные вопросы. 

Например, нечетко поставленный вопрос 
в анкете: "сколько времени Вы затрачиваете 
на оформление (согласование, печатание, счит¬ 
ку, визирование, подписание и т. д.) докумен¬ 
тов?" был понят сотрудниками по-разному во 
временном разрезе, и поэтому были получены 
разнородные, несводимые ответы. 

Анкеты разрабатываются индивидуально 
для каждого объекта. Наиболее типовыми в 
анкетах являются вопросы: степень загружен¬ 
ности основных специалистов аппарата управ¬ 
ления документным и внедокументным обслу¬ 
живанием; использование в работе основных 
специалистов типовых текстов (шаблонов); 
применение компьютерной, диктофонной и дру¬ 
гой оргтехники; затраты времени основных 
специалистов на совершаемые маршруты, по¬ 
иск необходимой документации, подшивку до¬ 
кументов, печатание документов. 

По содержанию анкеты можно подразде¬ 
лить на: 

анкеты по одному вопросу, 
анкеты с заранее подготовленными отве¬ 
тами (типа да—нет), 

анкеты с развернутым ответом, 
анкеты с числовыми и временными пока¬ 
зателями. 

Д,анные, получаемые методом анкетирова¬ 
ния, используются при составлении различных 
частей оргпроектов и, несмотря на сложность 
этого метода, он применяется при составлении 
проектов по всем объектам. 
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Образец анкеты 

Структурное подразделение___ 

(управление, отдел) 

Должноеть__ 

Анкета 

Цель анкеты еоетоит в выявлении затрат рабочего времени епециалиетов на 
выполнение вепомогательных делопроизводетвенных операций, выявлении потребноети в 
работах по еоставлению и оформлению документов и объемов этих работ, выполняемых 
епециалиетами. 


Наименование работы 

Затраты времени 

Примечания и 
предложения 








Графический метод предусматривает де¬ 
тальную и лаконичную фиксацию наблюдае¬ 
мых операций и явлений с помощью чертежа. 
Графики находят широкое применение в орг- 
проектных работах. Они используются при изу¬ 
чении документов (схема организационной 
структуры учреждения, секторные диаграммы, 
схемы документационных потоков, документо¬ 
оборота, графики входящей и исходящей кор¬ 
респонденции и др.), наблюдении (технологи¬ 
ческая цепочка, оперограммы), оформлении 
результатов анализа ФРД, СФРД, хрономет¬ 
ража, анкетировании (хронооперограммы, кар¬ 
ты ФРД, СФРД, хронокарты, графики состава 
и распределения работ с указанием затрат во 
времени). Метод применяется на всех этапах 
оргпроектирования. Тесно связан с анализом 
и проектированием. 

С татистический метод предусматривает 
количественный учет однородных, повторяю¬ 


щихся операций и явлений. Этот метод также 
широко применяется на всех объектах оргпро¬ 
ектирования. Он используется при подсчете 
объема документооборота, числа регистрируе¬ 
мых и контролируемых документов и средств 
автоматизации, результатов, полученных при 
ФР^СФРД, наблюдении, анкетировании. 

При статистическом методе фиксация ве¬ 
дется как по произвольной форме, так и в за¬ 
ранее разработанных таблицах и карточках. 
Первичные наблюдения подвергаются затем 
суммированию и анализу. 

Анализ методов, применяемых при обсле¬ 
довании делопроизводства в учреждениях и орга¬ 
низациях, показывает, что многие из них мож¬ 
но назвать основными. К таким методам отно¬ 
сится изучение документов, непосредственное 
наблюдение, ФРД, опрос, анкетирование. Гра¬ 
фический и статистический методы могут быть 
применены в совокупности с перечисленными. 
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о ДОКУМЕНТАЦИОННОМ ОБЕСПЕЧЕНИИ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНОВ 
МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 

О.Ю. МИТЧЕНКО. ВНИИДАД _ 


^ ОРГАНЫ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ И ИХ ЗАДАЧИ 
^ НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ БАЗА ДОУ 
ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 
^ СИСТЕМА МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ 

✓ ПРЕДЛАГАЕМАЯ СТРУКТУРА ИНСТРУКЦИИ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ 
В МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ 

^ НЕОБХОДИМОСТЬ ГОСУДАРСТВЕННОГО РЕГУЛИРОВАНИЯ ДОУ 
В ОРГАНАХ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ВЛАСТИ 


Местное самоуправление является одной 
из основ конституционного строя Российской 
Федерации и одной из форм осуществления 
власти народа, своеобразной альтернативой уп¬ 
равлению местными делами "сверху". Основ¬ 
ной задачей органов местного самоуправления^ 
является решение вопросов местного значения, 
то есть вопросов непосредственного обеспече¬ 
ния жизнедеятельности населения муниципаль¬ 
ного образования. 

Местное самоуправление в России в на¬ 
стоящее время осуществляется на территори¬ 
ях городов, поселков, станиц, районов (уездов), 
сельских округов (волостей, сельсоветов) и дру¬ 
гих муниципальных образований^, а также в 
границах внутригородских муниципальных об¬ 
разований, создаваемых на территории райо¬ 
нов города®. С 01 января 2005 года каждое из 
муниципальных образований будет наделено 


соответствующим статусом: городское поселе¬ 
ние, сельское поселение, городской округ, му¬ 
ниципальный район или внутригородская тер¬ 
ритория города федерального значения. За 
каждым из названных типов муниципальных 
образований Федеральным законом от 06 ок¬ 
тября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Рос¬ 
сийской Федерации" закреплен перечень воп¬ 
росов местного значения. 

Структура органов местного самоуправле¬ 
ния определяется населением самостоятельно'*. 
Помимо выборного (представительного) орга¬ 
на^ составной частью местного самоуправле¬ 
ния является исполнительно-распорядитель¬ 
ный орган муниципального образования (мес¬ 
тная администрация)^, отвечающий за реа¬ 
лизацию решений представительного органа и 
повседневное управление местными делами. 


^ Органы местного самоуправления — избираемые непосредственно населением и (или) образуемые представи¬ 
тельным органом муниципального образования органы, наделенные собственными полномочиями по решению воп¬ 
росов местного значения (Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об обицих принципах организации местно¬ 
го самоуправления в РФ"). 

^ Федеральный закон от 04.08.2000 г. № 107-ФЗ "О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон 
"Об общих принципах организации местного самоуправления". 

® См., например, Закон г. Москвы от 06.11.2002 г. № 54. 

Конституция РФ. Ст. 131. 

^ Представительный орган местного самоуправления — выборный орган местного самоуправления, обладающий 
правом представлять интересы населения и принимать от его имени решения, действующие на территории муни¬ 
ципального образования (Федеральный закон от 28.08.1995 г. № 154-ФЗ "Об общих принципах организации местного 
самоуправления в РФ", с изм. от 21.03.2002 г.). 

® Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ. Ст. 34, 37. 
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Деятельность органов местного самоуправ¬ 
ления осуществляется от имени муниципально¬ 
го образования, по природе является управлен¬ 
ческой и направлена на достижение определен¬ 
ного социального результата. Работа с докумен¬ 
тацией, обеспечивающей управленческие про¬ 
цессы, — важный элемент деятельности муни¬ 
ципальных органов, и от ее состояния во мно¬ 
гом зависят оперативность и качество прини¬ 
маемых муниципальной властью решений. 

Можно сказать, что местное самоуправле¬ 
ние имеет две основные задачи: организовать 
"поставку услуги" (посадить деревья, отремон¬ 
тировать дорогу и т. д.) и удостоверить факт 
"поставки услуги" в форме документа. При 
этом население является основным заказчи¬ 
ком и потребителем услуг органа местного са¬ 
моуправления. 

В современных условиях непрекращающе- 
гося поиска наиболее эффективных форм мес¬ 
тного управления, динамичного развития пра¬ 
вового регулирования, изменения форм и ме¬ 
тодов управленческой деятельности, роста 
объемов информации, развития информацион¬ 
ных технологий, а также интеграции новых 
технологий в традиционные делопроизводствен¬ 
ные системы повышаются требования к каче¬ 
ству документационного обеспечения деятель¬ 
ности органов местного самоуправления, его 
соответствию современным требованиям и пер¬ 
спективам развития местного самоуправления 
в России. 

В основополагающих работах по докумен- 
товедению Т.В. Кузнецовой, М.В. Ларина, 
К.Г. Митяева, А.Н. Соковой неоднократно от¬ 
мечалась важность изучения и обобщения за¬ 
кономерностей развития систем документации, 
опыта совершенствования делопроизводства в 
различные периоды развития нашего государ¬ 
ства, а также подчеркивалась значимость ана¬ 
лиза современного состояния ДОУ. На ежегод¬ 
ной международной научно-практической кон¬ 
ференции "Документация в информационном 
обществе" в 1994—2003 гг. систематически ста¬ 
вился вопрос о необходимости исследования 
проблем муниципального делопроизводства, его 
нормативного регулирования, унификации и 
стандартизации в сфере документационного 
обеспечения деятельности органов местного 
само^рав л ения. 

Нормативно-методическая база докумен¬ 
тационного обеспечения деятельности органов 
местного самоуправления представляет собой 
иерархию следующих групп документов: 

1. Законодательные акты РФ, указы и рас¬ 
поряжения Президента РФ, постановления и 
распоряжения Правительства РФ, регламенти¬ 
рующие вопросы ДОУ на федеральном уровне. 


2. Общеотраслевые нормативно-методичес¬ 
кие документы, издаваемые федеральными 
органами исполнительной власти и другими 
ведомствами. 

3. Нормативные правовые акты и мето¬ 
дические документы органов законодатель¬ 
ной и исполнительной власти субъектов РФ, 
регламентирующие вопросы ДОУ на регио¬ 
нальном уровне. 

4. Нормативные правовые акты и методи¬ 
ческие документы, регламентирующие вопро¬ 
сы ДОУ на муниципальном уровне. 

Важнейшим из них в настоящее время яв¬ 
ляется Федеральный закон от 28 августа 1995 
года "Об общих принципах организации мест¬ 
ного самоуправления в Российской Федерации" 
(с изм. от 21.03.2002 г.), который в соответ¬ 
ствии с Конституцией РФ определяет роль ме¬ 
стного самоуправления в осуществлении наро¬ 
довластия, правовые, экономические и финан¬ 
совые основы местного самоуправления и го- 
суд^ственные гарантии его осуществления. 

В Послании Президента РФ В.В. Путина 
Федеральному Собранию РФ на 2002 год было 
отмечено низкое качество законодательной 
базы местного самоуправления: действующий 
Федеральный закон о местном самоуправле¬ 
нии и соответствующие акты субъектов РФ в 
малой степени согласованы как с реальным 
состоянием местного самоуправления, так и 
друг с другом. Внесенный Президентом проект 
Федерального закона, принятый Государствен¬ 
ной Думой в сентябре 2003 года и вступающий 
в силу с 01 января 2006 г. (за исключением 
некоторых положений), уделяет большее вни¬ 
мание территориальной организации и полно¬ 
мочиям местного самоуправления. 

Федеральный закон от 08 января 1998 г. 
№ 8-ФЗ "Об основах муниципальной службы в 
РФ" (с изм. от 25.07.2002 г.) устанавливает 
общие принципы организации муниципальной 
службы и основы правового положения муни¬ 
ципальных служащих в России. 

Значительный интерес представляет про¬ 
ект федерального закона "Об информационных 
основах деятельности органов местного само¬ 
управления", внесенный Правительством РФ 
на рассмотрение Государственной Думы РФ. 
Этот проект относит к сфере законодательного 
регулирования отношения, возникающие в про¬ 
цессе деятельности органов местного самоуп¬ 
равления, при формировании и использовании 
органами местного самоуправления муници¬ 
пальных информационных ресурсов; информа¬ 
ционном взаимодействии органов местного са¬ 
моуправления с гражданами, юридическими 
лицами, общественными и политическими орга¬ 
низациями и объединениями; информационном 
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взаимодействии органов местного самоуправ¬ 
ления с органами государственной власти РФ 
и субъектов РФ. 

К сожалению, в федеральном законода¬ 
тельстве отсутствует закон о порядке рассмот¬ 
рения обращений граждан. Вопрос о необходи¬ 
мости принятия такого закона поднимался еще 
в конце 1980-х годов’^, а в современных усло¬ 
виях, когда работа с обращениями граждан 
ведется не только традиционным способом, но 
и с использованием новых информационно-ком¬ 
муникационных технологий, приобретает осо¬ 
бую актуальность. 

В настоящее время действует Указ Пре¬ 
зидиума Верховного Совета СССР от 12 апре¬ 
ля 1968 г. "О порядке рассмотрения предло¬ 
жений, заявлений и жалоб граждан"® (в ре¬ 
дакции Указа Президиума Верховного Совета 
СССР от 4 марта 1980 г.®). В нем говорится, 
что все государственные и общественные орга¬ 
ны должны обеспечить гражданам право вно¬ 
сить в письменной и устной форме предложе¬ 
ния по улучшению деятельности государствен¬ 
ных органов и общественных организаций, 
критиковать недостатки в работе, обращаться 
с заявлениями, обжаловать действия должно¬ 
стных лиц, государственных органов и обще¬ 
ственных организаций. В Указе установлено, 
что делопроизводство по обращениям граждан 
должно вестись в порядке, который утвержда¬ 
ется Советом Министров СССР. Исходя из это¬ 
го, Совет Министров СССР 13 октября 1981 г. 
издал Постановление "О порядке ведения де¬ 
лопроизводства по предложениям, заявлени¬ 
ям и жалобам граждан в государственных орга¬ 
нах, на предприятиях, в учреждениях и орга- 
низацияx"^®, а постановлением Государствен¬ 
ного комитета СССР по науке и технике. Госу¬ 
дарственного комитета СССР по стандартам и 
Главного архивного управления при Совете 
Министров СССР от 30 ноября 1981 г. № 463/ 
162/298 было утверждено "Типовое положение 
о ведении делопроизводства по предложени¬ 
ям, заявлениям и жалобам граждан в госу¬ 
дарственных органах, на предприятиях, в уч¬ 
реждениях и организацияx"^^. 

И Указ 1968 г., и Постановление 1981 г., 
безусловно, устарели. При работе с обращени¬ 
ями граждан органы муниципальных образо¬ 
ваний руководствуются поручениями Прези¬ 
дента РФ от 05 февраля 2001 г. № Пр-244 и 


Председателя Правительства РФ от 12 апре¬ 
ля 2001 г. № МК-П48-06516 в адрес руково¬ 
дителей федеральных органов исполнительной 
власти, а также Рекомендациями по совершен¬ 
ствованию работы с обращениями граждан и 
повышению уровня их конституционных прав 
в современных условиях, подготовленными в 
2001 году Управлением Президента РФ по ра¬ 
боте с обращениями граждан. Однако появле¬ 
ние новых нормативных актов, форм и мето¬ 
дов работы с обращениями граждан с приме¬ 
нением электронной почты и системы Интер¬ 
нет диктуют необходимость разработки типо¬ 
вого положения о ведении делопроизводства 
по обращениям граждан для федеральных ор¬ 
ганов исполнительной власти, а затем пример¬ 
ного положения для органов местного самоуп¬ 
равления либо рекомендаций по внедрению 
типового положения с учетом специфики орга¬ 
нов местного самоуправления. 

Анализ документов показал, что действу¬ 
ющие нормативные правовые акты и методи¬ 
ческие разработки регламентируют лишь не¬ 
большую часть вопросов документационного 
обеспечения деятельности органов местного 
самоуправления. В то время как для федераль¬ 
ных органов исполнительной власти разрабо¬ 
тана типовая инструкция по делопроизводству, 
для органов местного самоуправления нет ни 
одного специально предназначенного норматив¬ 
но-методического документа, позволившего бы 
привести правила работы с документами к еди- 
ноо^азию. 

В 1966 году Главархивом СССР была из¬ 
дана "Примерная номенклатура дел районно¬ 
го (городского) Совета депутатов трудящихся 
исполкома и его отделов", а в 1971 году ВНИ- 
ИДАД выпустил методическое пособие "При¬ 
мерные номенклатуры дел областного (крае¬ 
вого) Совета депутатов трудящихся, его испол¬ 
кома, управлений и отделов". На этом было 
завершено нормативно-методическое регулиро¬ 
вание вопросов разработки номенклатур дел в 
местных органах власти. 

В настоящее время разработка норматив¬ 
ных документов по ДОУ, в основном, осуще¬ 
ствляется конкретными органами местного 
самоуправления самостоятельно. Положение 
осложняется тем, что в ходе проводимой в на¬ 
стоящее время административной реформы 
функция управления документами на делоп- 


’’ Правда. 1988. 30 ноября. 

® Ведомости Верховного Совета СССР. 1968. №17. Ст. 144. 

® Указ Президиума Верховного Совета СССР от 4 марта 1980 г. "О внесении изменений и дополнений в Указ 
Президиума Верховного Совета СССР от 12 апреля 1968 г. "О порядке рассмотрения предложений, заявлений и 
жалоб граждан" // Ведомости Верховного Совета СССР. 1980. № 11. Ст. 192. 

‘0 СП СССР. 1982. № 1. Ст. 2. 

“ Бюллетень нормативных актов министерств и ведомств СССР. 1982. № 2. 
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роизводственной стадии, традиционно осуще¬ 
ствляемая архивной службой России, не вклю¬ 
чена в полномочия Федерального архивного 
агентства Министерства культуры и массовых 
коммуникаций РФ^^, несмотря на объективную 
необходимость унифицировать организацию 
служб ДОУ, формы управленческих докумен¬ 
тов и технологии ДОУ. 

Упорядочению документационного обеспе¬ 
чения деятельности органов местного самоуп¬ 
равления, безусловно, способствовало утверж¬ 
дение Типовой инструкции по делопроизвод¬ 
ству в федеральных органах исполнительной 
власти и ГОСТ Р 6.30-2003. Однако эти обще¬ 
отраслевые нормативные документы не учи¬ 
тывают специфики ДОУ в органах местного 
самоуправления. Проведенный практический 
анализ позволяет сделать вывод о том, что 
делопроизводство в различных муниципальных 
образованиях ведется по разным правилам. Это 
подтверждает необходимость реформирования 
нормативной базы на основе создания новых 
и упорядочения старых нормативных актов. 
Прежде всего, необходимы методические ре¬ 
комендации по разработке в органах местного 
самоуправления инструкций по делопроизвод¬ 
ству по аналогии с "Методикой создания инст¬ 
рукции о делопроизводстве в исполкомах мес¬ 
тных Советов депутатов трудящихся" (ВНИИ- 
ДАД, 1974). 

Завершая обзор нормативной базы феде¬ 
рального уровня, отметим, что на основе феде¬ 
рального законодательства о местном самоуп¬ 
равлении принимаются законы и иные норма¬ 
тивные правовые акты субъектов Российской 
Федерации и муниципальных образований. 

Законами субъектов РФ определяются по¬ 
рядок создания, объединения, преобразования 
и упразднения муниципальных образований, 
общие принципы формирования и управления 
муниципальной собственностью, порядок наде¬ 
ления органов местного самоуправления от¬ 
дельными государственными полномочиями, 
правовой статус муниципальных служащих и 
выборных должностных лиц местного самоуп¬ 
равления и др. При этом, как минимум, уста¬ 
навливаются наименования видов документов, 
издаваемых главой муниципального образова¬ 
ния (постановления и распоряжения). 

Методические материалы государственных 
органов управления архивным делом субъек¬ 


тов РФ по вопросам ДОУ в органах местного 
самоуправления представлены, например, раз¬ 
работками архивных отделов администраций 
Алтайского края. Оренбургской области. Ха¬ 
баровского края и других регионов. 

Система муниципальных правовых актов 
впервые установлена в Федеральном законе 
от 06 октября 2003 г.: 

1) устав муниципального образования; 

2) правовые акты, принятые на местном 
референдуме (сходе граждан), нормативные и 
иные правовые акты представительного орга¬ 
на муниципального образования; 

3) правовые акты главы муниципального 
образования, постановления и распоряжения 
главы местной администрации, иных органов 
местного самоуправления и должностных лиц 
местного самоуправления, предусмотренных 
уставом муниципального образования (ст. 43). 

Закон закрепляет применявшиеся на прак¬ 
тике наименования и виды актов, издаваемых 
представительным органом (решения) и гла¬ 
вой муниципального образования (постановле¬ 
ния и распоряжения). 

Организация и технология нормотворчес¬ 
кого процесса в муниципальных образовани¬ 
ях, а также специфика актов органов местно¬ 
го самоуправления анализируются в ряде ра¬ 
бот юристов^®. 

Следует отметить, что по своим юридичес¬ 
ким свойствам постановления и распоряжения 
главы города, в отличие от решений местного 
представительного органа муниципальной вла¬ 
сти, являются нс нормативными правовыми 
актами, а (преимущественно) индивидуальны¬ 
ми правовыми актами, то есть носят не обще¬ 
обязательный, а единичный, индивидуальный 
характер. Акты главы администрации наце¬ 
лены лишь на реализацию норм законодатель¬ 
ства, решений местного референдума и актов 
представительного органа местного самоуправ¬ 
ления. Необходимость их принятия связана с 
осуществлением организационной, исполнитель¬ 
ной и контрольной деятельности в системе ме¬ 
стного самоуправления. С помощью индивиду¬ 
альных актов обеспечивается также оператив¬ 
ное устранение недостатков в работе муници¬ 
пальных служащих, применяются меры воз¬ 
действия на нарушителей дисциплины и т. д. 

Отсутствие в законодательстве о местном 
самоуправлении (как в федеральных законах. 


Положение о Федеральном архивном агентстве, утв. Постановлением Правительства РФ от 17 июня 2004 г. 
№ 290. 

Васильев М.А. Акты местного самоуправления: правовое положение, юридический режим и классификация. 
Обнинск: Ин-т муницип. управления, 2001. — 98 с. (Серия "Местное нормотворчество"); Он же. Нормотворческий 
процесс в муниципальных образованиях: организация и технология. Обнинск: Ин-т муницип. управления, 2002. 
88 с. (Серия "Местное нормотворчество"); Масловская Т.С. Нормотворчество органов местного самоуправления 
РФ. Сургут: СурГУ, 1999. 193 с.; Федулова Ю.Г., Петров А.В. Подготовка и принятие решений в органах государ¬ 
ственной власти и местного самоуправления. М.: РАГС при Президенте РФ, 1998. 
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законах субъектов РФ, так и в Уставах муни¬ 
ципальных образований) четкого разграниче¬ 
ния вопросов, являющихся предметом поста¬ 
новлений или распоряжений, на практике не¬ 
редко приводит к стиранию различий между 
этими документами, к оформлению разрешае¬ 
мого вопроса актом иного юридического назна¬ 
чения. Кроме того, нормативно не закреплены 
требования к полному наименованию постанов¬ 
лений и распоряжений главы муниципального 
образования, что вызывает сложности, по¬ 
скольку глава муниципального образования 
одновременно является председателем пред¬ 
ставительного органа муниципального образо¬ 
вания либо главой местной администрации. 

В то время как глава муниципального об¬ 
разования в пределах своих полномочий изда¬ 
ет постановления и распоряжения в единона¬ 
чальном порядке, представительный орган му¬ 
ниципального образования по вопросам, отне¬ 
сенным к его компетенции федеральными за¬ 
конами, законами субъекта РФ, уставом му¬ 
ниципального образования, в коллегиальном 
порядке принимает решения, устанавливающие 
правила, обязательные для исполнения на тер¬ 
ритории муниципального образования, а так¬ 
же решения по вопросам организации деятель¬ 
ности представительного органа муниципаль¬ 
ного образования^'*. Порядок принятия и вступ¬ 
ления в силу решений представительного орга¬ 
на устанавливается в уставе муниципального 
образования и подробно регулируется регла¬ 
ментом представительного органа. В этих ак¬ 
тах, в частности, предусматривается кворум 
для принятия решения, кворум для преодоле¬ 
ния "вето" главы муниципального образования 
(если устав муниципального образования зак¬ 
репляет право подписывать решения предста¬ 
вительного органа за данным должностным 
лицом и наделяет его правом "вето"). К ком¬ 
петенции представительного органа относится 
принятие решений по таким важным вопро¬ 
сам местной жизни, как установление обще¬ 
обязательных правил по предметам ведения 
муниципального образования, местных нало¬ 
гов и сборов, порядка управления и распоря¬ 
жения муниципальной собственностью и т. д. 

Согласно Федеральному закону от 06.10.2(ЮЗ г. 
(ст. 43) по вопросам организации деятельности 
представительного органа муниципального об¬ 
разования могут издаваться как решения пред¬ 
ставительного органа, так и постановления и 
распоряжения председателя представительно¬ 
го органа. 


Иные должностные лица местного самоуп¬ 
равления (кроме главы муниципального обра¬ 
зования и председателя представительного 
органа) издают, в соответствии с п. 7 ст. 43 
Федерального закона от 06.10.2003 г., распо¬ 
ряжения и приказы по вопросам, отнесенным 
к их полномочиям уставом муниципального 
образования. 

Продолжая обзор нормативно-методичес¬ 
кой базы документационного обеспечения дея¬ 
тельности органов местного самоуправления, 
следует отметить, что в ее состав, кроме вы¬ 
шеперечисленных документов, включаются: 

— организационно-распорядительные доку¬ 
менты органа местного самоуправления, рег¬ 
ламентирующие деятельность подразделений и 
работников, занятых ДОУ (организационные 
документы, устанавливающие структуру аппа¬ 
рата управления, численность и режим рабо¬ 
ты сотрудников; положения о структурных под¬ 
разделениях, занятых ДОУ, должностные ин¬ 
струкции работникам); 

— нормативные акты и методические посо¬ 
бия, принимаемые по вопросам работы с доку¬ 
ментами (в том числе документация, регламен¬ 
тирующая работу с документами в условиях при¬ 
менения автоматизированной системы ДОУ); 

— нормативные и методические документы 
по нормированию и охране труда работников, 
занятых ДОУ*®. 

Регламент является важнейшим правовым 
документом, на котором строится вся система 
документационного обеспечения деятельности 
органа местного самоуправления. В нем долж¬ 
ны подробно излагаться порядок рассмотрения 
вопросов, отнесенных к ведению данного орга¬ 
на местного самоуправления и его структур¬ 
ных подразделений, четко и детально пропи¬ 
сываться процедуры работы с документами, в 
том числе обращениями граждан. Примером 
"полноценного" регламента является Регламент 
Правительства Москвы, утвержденный поста¬ 
новлением Правительства Москвы от 17 сен¬ 
тября 2002 г. № 754-ПП. 

Инструкция по делопроизводству в органе 
местного самоуправления должна развивать, 
а не слепо копировать общие принципы рабо¬ 
ты с документами, закрепленные в Типовой 
инструкции по делопроизводству в федераль¬ 
ных органах исполнительной власти, приме¬ 
нительно к конкретным потребностям органа 
местного самоуправления. Инструкция по де¬ 
лопроизводству не должна быть перегружена 
излишними формами, особенно теми, которые 


" Федеральный закон от 06.10.2003 г. Ст. 43, п. 3. 

® Рекомендации по документационному обеспечению деятельности органов исполнительной власти (админист¬ 
раций краев, областей, городов федерального значения, органов местного самоуправления) / А.Ю. Чуковенков и др. 
ВНИИДАД. М., 1995. 
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установлены другими нормативными пособия¬ 
ми, например, Федерального архивного агент¬ 
ства. В качестве приложений должны быть 
даны только те формы и образцы, которые ус¬ 
танавливаются данной инструкцией. Также 
инструкция не должна содержать требований 
других нормативных документов (например, 
ГОСТа Р 6.30-2003), а в каждом конкретном 
случае на них ссылаться, не повторяя содер¬ 
жания. Структура инструкции должна отвечать 
как существу содержания самого делопроиз¬ 
водства, так и отражать специфику деятель¬ 
ности и правового положения органа местного 
самоуправления. Можно предложить следую¬ 
щую структуру инструкции по делопроизвод¬ 
ству в местной администрации: 

1. Общие положения. 

2. Подготовка и оформление документов: 

2.1. Общие требования; 

2.2. Постановления и распоряжения Главы 
администрации; 

2.3. Приказы руководителей структурных 
подразделений администрации; 

2.4. Материалы для рассмотрения в пред¬ 
ставительном органе муниципального образо¬ 
вания (проекты нормативных правовых актов 
и др.)і®; 

2.5. Планы работы администрации^^; 

2.6. Документы заседаний и совещаний; 

2.7. Служебные письма^®. 

3. Организация работы с исходящими до¬ 
кументами (обработка и передача). 

4. Организация работы с внутренними до¬ 
кументами (порядок их прохождения). 

5. Организация работы с входящими доку¬ 
ментами (прием, обработка и распределение). 

6. Организация работы с особыми катего¬ 
риями документов: 

6.1. Обращения граждан; 

6.2. Обращения и запросы депутатов; 

6.3. Документы, поступающие и передавае¬ 
мые по каналам факсимильной связи; 

6.4. Документы, поступающие и передавае¬ 
мые по электронной почте. 

7. Организация работы с документами в 
структурных подразделениях. 


8. Организация работы исполнителей с до¬ 
кументами. 

9. Контроль исполнения документов и по- 
ручений^®. 

10. Организация документов в делопроиз¬ 
водстве: 

10.1. Составление номенклатур дел; 

10.2. Формирование и оформление дел; 

10.3. Организация оперативного хранения 
документов. 

11. Порядок передачи дел на хранение в 
архив: 

11.1. Экспертиза ценности документов; 

11.2. Подготовка и передача документов в 
архив. 

12. Использование, изготовление, хранение 
бланков^®. 

13. Организация машинописных работ. 

14. Организация копировально-множитель¬ 
ных работ. 

15. Организация, подготовка и проведение 
заседаний, совещаний, семинаров и других 
мероприятий^^. 

Инструкция должна быть дополнена та¬ 
белем унифицированных бланков и форм до¬ 
кументов администрации. Кроме того, инст¬ 
рукцией должны закрепляться конкретные 
сроки прохождения и исполнения документов, 
требования (в разделе "Общие положения") к 
осуществлению проверок состояния делопро¬ 
изводства как в аппарате администрации, так 
и в территориальных подразделениях и муни¬ 
ципальных учреждениях. В требования к тек¬ 
стам документов следует включить положе¬ 
ние о том, что документы администрации, из¬ 
дающиеся на основе документов органов го¬ 
сударственной власти или представительных 
органов местного самоуправления, должны 
содержать ссылку на них с указанием наиме¬ 
нования документа, автора, даты, номера до¬ 
кумента и заголовка. 

Важным является также наличие инструк¬ 
тивных материалов, предназначенных не толь¬ 
ко для аппарата администрации, но и всей 
администрации в целом, а также муниципаль¬ 
ных учреждений и предприятий^^. Однако раз- 


Порядок взаимодействия администрации с представительным органом нормативно закрепляется в Регла¬ 
менте (работы) администрации. 

Вопросы подготовки планов работы администрации также нормативно закрепляются в Регламенте (рабо¬ 
ты) администрации. 

Порядок оформления доверенностей нормативно закрепляется в Регламенте (работы) администрации. 

Организация контроля и проверки исполнения распорядительных документов, а также контроля выполне¬ 
ния планов работы администрации нормативно закрепляются и в Регламенте (работы) администрации. 

Использование, изготовление, хранение печатей и штампов нормативно закрепляется в Регламенте (рабо¬ 
ты) администрации. 

Также нормативно закрепляется в Регламенте (работы) администрации. 

См., например. Типовую инструкцию по делопроизводству в исполнительных органах местного самоуправле¬ 
ния, муниципальных унитарных предприятиях и муниципальных учреждениях города Тольятти (утв. постанов¬ 
лением мэра г. Тольятти № 16-11 03-02 от 06.03.2002 г.). 
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работка таких инструкций в некоторых мест¬ 
ных администрациях осложнена тем, что раз¬ 
личия в правовом статусе, финансовом обес¬ 
печении и объеме документооборота в различ¬ 
ных подразделениях администрации и муни¬ 
ципальных организациях затрудняют введе¬ 
ние единых требований к документационному 
обеспечению их деятельности. 

Завершая обзор нормативно-методической 
базы ДОУ в органах местного самоуправле¬ 
ния, необходимо отметить, что требования (нор¬ 
мативные, организационные, технологические) 
к документационному обеспечению деятельно¬ 
сти органов местного самоуправления должны 
быть неразрывно связаны с требованиями к 
документационному обеспечению деятельнос¬ 
ти (шганов государственной власти. 

Кроме того, поскольку муниципальные об¬ 
разования суш;ественно различаются по раз¬ 
мерам, технической базе, финансовым возмож¬ 
ностям и другим признакам, требования к орга¬ 
низации ДОУ должны дифференцироваться в 
зависимости от типа муниципального образо¬ 
вания (городское поселение, сельское поселе¬ 
ние, городской округ, муниципальный район 
или внутригородская территория города феде¬ 
рального значения), установленного Федераль¬ 
ным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об 
обн];их принципах организации местного само¬ 
управления в Российской Федерации". Сельс¬ 
кие, поселковые и небольшие городские муни¬ 
ципальные образования значительно отлича¬ 
ются от крупных городских поселений, напри¬ 
мер, по объему документооборота, поэтому они 
имеют различную потребность в кадровом и 
техническом обеспечении службы ДОУ. 

Однако управленческие функции являют¬ 
ся примерно одинаковыми независимо от 
уровня муниципальной власти и объема до¬ 
кументооборота. В главном — по составу до¬ 
кументов, которыми обеспечиваются функции 
муниципального управления, технологиям ра¬ 
боты с документами — все муниципальные 
образования одинаковы. И если муниципаль¬ 
ное образование является небольшим по раз¬ 
мерам, это не значит, что его деятельность 
не надо документировать и что технологии 
работы с документами в нем будут суш;ествен- 
но отличаться от крупного муниципального 
образования. 

Таким образом, унификация правил доку¬ 
ментационного обеспечения управления в му¬ 
ниципальных образованиях необходима для 
сокрапі,ения бюджетных расходов и включе¬ 
ния информационных ресурсов органов мест¬ 
ного самоуправления в обпі;егосударственное 
информационное пространство. И в настояш;ее 
время решение проблем муниципального де¬ 


лопроизводства невозможно без решения про¬ 
блем ДОУ на обш;егосударственном уровне. 

Ставя вопрос о необходимости государ¬ 
ственного регулирования ДОУ в органах му¬ 
ниципальной власти, следует упомянуть Ми¬ 
нистерство по делам федерации, националь¬ 
ной и миграционной политики РФ, которое дей¬ 
ствовало с 14.07.1990 г. по 16.10.2001 г. (и за 
этот период переименовывалось девять раз). 
В 1999 году на основании Федеральной про¬ 
граммы государственной поддержки местного 
самоуправления в РФ, принятой Постановле¬ 
нием Правительства РФ от 27.12.1995 г. 
№ 1251, Минфедерации России выступило ге¬ 
неральным заказчиком, а федеральное госу¬ 
дарственное учреждение "Всероссийский центр 
муниципальной информации" — заказчиком Ти¬ 
повой системы автоматизированного делопро¬ 
изводства муниципального образования САД 
"Док-МО" (ТСАД МО), эскизный проект кото¬ 
рой был разработан Всероссийским НИИ до- 
кументоведения и архивного дела. 

В рамках ТСАД МО были разработаны: 
типовой классификатор функций муниципаль¬ 
ного органа управления, в том числе класси¬ 
фикатор функций ДОУ (перечень видов работ 
в делопроизводстве), типовые табель и альбом 
форм документов, положение о службе инфор¬ 
матизации и ДОУ муниципального образова¬ 
ния, инструкция по делопроизводству, номен¬ 
клатура дел, график документооборота, а так¬ 
же перечень основных видов системообразую¬ 
щих документов муниципального образования. 

Однако Указом Президента РФ от 16.10.2001 г. 
№ 1230 Минфедерации России было упразд¬ 
нено, а часть его функций передана Министер¬ 
ству иностранных дел РФ, Министерству эко¬ 
номического развития и торговли РФ и (в час¬ 
ти миграционной политики) Министерству внут¬ 
ренних дел РФ. Так сорвалась первая (и на 
сегодняшний день единственная) попытка со 
стороны государства обеспечить методическую 
помощь муниципальным образованиям в со¬ 
вершенствовании документооборота и создании 
автоматизированных систем делопроизводства. 

Федеральная целевая программа "Элект¬ 
ронная Россия (2002—2010 гг.)", утвержденная 
Постановлением Правительства РФ от 28 ян¬ 
варя 2002 г. № 65, имеет среди своих основ¬ 
ных целей повышение эффективности функ¬ 
ционирования местного самоуправления бла¬ 
годаря внедрению и массовому распростране¬ 
нию информационно-коммуникационных тех¬ 
нологий. Главные мероприятия ФЦП "Элект¬ 
ронная Россия" по направлению "Совершен¬ 
ствование деятельности органов государствен¬ 
ной власти и местного самоуправления на ос¬ 
нове использования информационных техно- 
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логий" ориентированы на "повышение эффек¬ 
тивности работы органов государственной вла¬ 
сти и местного самоуправления путем обеспе¬ 
чения совместимости стандартов хранения 
информации и документооборота; подключения 
к компьютерным сетям органов государствен¬ 
ной власти и местного самоуправления, бюд¬ 
жетных учреждений; создания межведомствен¬ 
ных и местных информационных систем и баз 
данных" (п. 3.3 Программы). 

В рамках данного направления предусмат¬ 
ривается разработка концепции государствен¬ 
ной политики в области развития информаци¬ 
онных технологий и определение стандартов 
обмена информацией для систем электронного 
документооборота между органами государ¬ 
ственной власти и местного самоуправления, 
а также координация вопросов использования 
стандартов документооборота на региональном 
и муниципальном уровне. Планируется созда¬ 
ние банка данных, содержаш,его формы элек¬ 
тронного документооборота для органов госу¬ 
дарственной власти и местного самоуправле¬ 
ния с учетом информационной безопасности 
(п. 15 плана мероприятий Программы). Пред¬ 
полагается также обеспечить электронный до¬ 
кументооборот между Аппаратом Правитель¬ 
ства РФ и федеральными органами исполни¬ 
тельной власти (п. 16 плана мероприятий Про¬ 
граммы). К 2010 году намечается завершить 
переход всех органов государственной власти 
и местного самоуправления к электронному до¬ 
кументообороту, который обеспечивает исполь¬ 
зование электронной цифровой подписи и учи¬ 


тывает требования информационной безопас¬ 
ности (п. 17 плана мероприятий Программы). 

В то же время, по оценкам Министерства 
экономического развития и торговли, 95% му¬ 
ниципальных образований имеют дефицит 
бюджета. Следовательно, не могут направ¬ 
лять средства на внедрение новых информа¬ 
ционно-коммуникационных технологий. Они 
будут "отрезаны" от государственной инфор¬ 
матизации, проводимой в рамках Федераль¬ 
ной целевой программы "Электронная Рос¬ 
сия (2002—2010 гг.)". 

Тем не менее проведение комплекса ме¬ 
роприятий по совершенствованию работы с до¬ 
кументами в органах местного самоуправле¬ 
ния (оптимизация объема создаваемой доку¬ 
ментации, унификация форм документов, упо¬ 
рядочение путей прохождения документопото- 
ков, повышение оперативности и полноты по¬ 
лучения и обработки документной информации) 
может оказать положительное влияние на эф¬ 
фективность, стиль и методы управленческого 
труда, позволить сократить трудозатраты на 
выполнение нетворческих рутинных операций, 
повысить уровень исполнительской дисципли¬ 
ны и, в целом, увеличить эффективность му¬ 
ниципального управления. 

Вопросы ДОУ в органах муниципальной 
власти заслуживают внимания не только са¬ 
мих этих органов, но и органов власти субъек¬ 
тов РФ, поскольку федеральное законодатель¬ 
ство передает решение многих вопросов, свя¬ 
занных с местным самоуправлением, именно 
органам государственной власти субъектов РФ. 
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ТЕОРЕТИЧЕСКИЙ АСПЕКТ ОРГАНИЗАЦИИ 
ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КАДРОВОЙ СЛУЖБЫ 

ПРЕДПРИЯТИЯ 

С.Ю. ОБЪЕДКОВА. Оренбургский гос, университет _ 


^ КАДРОВАЯ СЛУЖБА КАК НАКОПИТЕЛЬ 

ДОКУМЕНТИРОВАННЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
^ ДОКУМЕНТООБОРОТ В КАДРОВОЙ СЛУЖБЕ, 

ЕГО ОСНОВНЫЕ ИНФОРМАЦИОННЫЕ ПОТОКИ 
^ ТЕХНОЛОГИИ РАБОТЫ С КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИЕЙ 


Информационные показатели, характери¬ 
зующие работу с кадрами, отражаются в ком¬ 
плексах документов, создаваемых и обраба¬ 
тываемых в кадровых службах. Система кад¬ 
ровой документации включает широкий круг 
документов, содержащих сведения о работни¬ 
ках предприятия и деятельности самой кадро¬ 
вой службы: персональные и учетные докумен¬ 
ты, плановые и отчетно-статистические, орга¬ 
низационно-распорядительные. 

Что же такое персональные данные и кто 
является собственником этих данных? 

Персонал — личный состав или совокуп¬ 
ность работников (трудовой коллектив) учреж¬ 
дения, предприятия, фирмы, подразделяемый 
обычно на группы по профессиональным или 
служебным признакам (руководящий персонал, 
технический персонал, обслуживающий персо¬ 
нал и Т.Д.), месту работы. Под персоналом мы 
обычно подразумеваем всех лиц, имеющих 
трудовые отношения с данной организацией. 

Под персональными данными работника в 
Трудовом кодексе понимается информация, необ¬ 
ходимая работодателю в связи с трудовыми отно¬ 
шениями и касающаяся конкретного работника. 
Это определение персональных данных логично 
входит составной частью в аналогичное, но более 
широкое понятие, сформулированное в действую¬ 


щем Федеральном законе "Об информации, ин¬ 
форматизации и запщте информации". В соответ¬ 
ствии с законом, персональные данные — это све¬ 
дения о фактах, событиях и обстоятельствах жиз¬ 
ни граждан, позволяюнще идентифицировать его 
личность. К персональным данным относятся: все 
биографические сведения гражданина, его обра¬ 
зование, специальность, занимаемая должность, 
наличие судимостей, адрес места жительства, до¬ 
машний телефон, состав семьи, размер заработ¬ 
ной платы, содержание трудового договора, состав 
декларируемых сведений о наличии материаль¬ 
ных ценностей и т.Пп. Персональные данные все¬ 
гда документируются. Например, в кадровой служ¬ 
бе организации они содержатся в: 

документации, связанной с подбором 
персонала; 

документации, сопровождающей про¬ 
цесс оформления трудовых правоотно¬ 
шений гражданина (при решении воп¬ 
роса о приеме на работу, переводе, уволь¬ 
нении и т. и.); 

документации по анкетированию, тести¬ 
рованию, проведению собеседований с 
кандидатами на должность; 
коллективных и трудовых договорах, со¬ 
глашениях, устанавливающих трудовые 
взаимоотношения сторон; 
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подлинниках и копиях приказов по лич¬ 
ному составу; 

документации личных дел, трудовых 
книжках сотрудников; 
делах кадровой службы, содержащих до¬ 
кументы по планированию и организа¬ 
ции работы службы; 
делах, содержащих основания к прика¬ 
зам по личному составу; 
делах, содержащих материалы по по¬ 
вышению квалификации и переподготов¬ 
ки сотрудников, их аттестации, служеб¬ 
ным расследованиям и т.п.; 
справочно-информационном банке дан¬ 
ных по персоналу — картотеках, журна¬ 
лах, базах данных и др.; 
подлинниках и копиях отчетных, ана¬ 
литических и справочных материалов, 
передаваемых руководству организации, 
руководителям структурных подразде¬ 
лений и служб; 

копиях отчетов, направляемых в госу¬ 
дарственные органы статистики, нало¬ 
говые инспекции, вышестоящие органы 
управления, муниципальные и другие 
учреждения. 

Исходя из определения персональных дан¬ 
ных можно выяснить, кто же является их соб¬ 
ственником, держателем и пользователем. Соб¬ 
ственник любых информационных ресурсов, в 
том числе персональных данных, — это субъект, 
в полном объеме реализующий полномочия 
владения, пользования, распоряжения этими 
ресурсами. В трудовых правоотношениях 
субъектом, т.е. собственником персональных 
данных может быть любой гражданин, к лич¬ 
ности которого относятся персональные дан¬ 
ные и который вступил (стал работником) или 
изъявил желание вступить в соответствующие 
отношения с работодателем. Представлять ин¬ 
тересы работника могут специально уполномо¬ 
ченные им лица (например, адвокат, руково¬ 
дитель профсоюзного органа) или в установ¬ 
ленных законом случаях попечитель, наслед¬ 
ник и иные лица. Субъект персональных дан¬ 
ных самостоятельно решает вопрос передачи 
работодателю своих персональных данных. 
В связи с этим у субъекта персональных дан¬ 
ных возникают серьезные основания на полу¬ 
чение от работодателя гарантии использова¬ 
ния персональных данных работника только в 
связи с условиями предполагаемого или зак¬ 
лючительного трудового договора. Отсюда сле¬ 


дует обязанность работодателя обеспечить эту 
гарантию соответствующими организационны¬ 
ми и технологическими мерами, защитить по¬ 
лученные данные от несанкционированного 
доступа и противоправного использования. 

Работодатель, то есть физическое лицо либо 
юридическое лицо (организация), вступивший 
в трудовые отношения с работником и полу¬ 
чивший персональные данные работника, вы¬ 
ступает в роли держателя этих данных. Дер¬ 
жатель персональных данных выполняет фун¬ 
кцию владения этими данными и обладает пол¬ 
номочиями распоряжаться ими в пределах, 
установленных законодательством. Права и 
обязанности работодателя в трудовых отноше¬ 
ниях осуществляются: физическим лицом, яв¬ 
ляющимся работодателем; органами управле¬ 
ния юридического лица или уполномоченными 
им лицами в порядке, установленном закона¬ 
ми, иными нормативными правовыми актами, 
учредительными документами юридического 
лица и локальными нормативными актами. 
Видимо, можно утверждать, что именно пер¬ 
вый руководитель организации обладает пра¬ 
вами и выполняет обязанности работодателя. 
Его представителями, которым делегируются 
указанные права и обязанности, могут быть 
нижестоящие руководители — заместители пер¬ 
вого руководителя, руководители функциональ¬ 
ных структурных подразделений организации, 
работа которых связана с обработкой персо¬ 
нальных данных. 

Потребителями (пользователями) персо¬ 
нальных данных являются юридические и 
физические лица, обращающиеся к держате¬ 
лю персональных данных за получением необ¬ 
ходимых им сведений и пользующиеся ими без 
права передачи, разглашения. К числу массо¬ 
вых потребителей персональных данных вне 
организации можно отнести государственные 
и негосударственные функциональные струк¬ 
туры — органы статистики, налоговые инспек¬ 
ции, правоохранительные органы, страховые 
агентства, туристические и гостиничные фир¬ 
мы, подразделения муниципальных органов 
управления и др.; внутри организации — со¬ 
трудников функциональных структурных под¬ 
разделений, которым эти данные необходимы 
для выполнения должностных обязанностей 
(службы кадров, бухгалтерии, планово-финан¬ 
сового отдела, службы безопасности и др.). 
В профсоюзных и иных общественных органи¬ 
зациях формируются автономные базы персо- 
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нальных данных, создаваемые на основе тех 
сведений, которые члены этих организаций 
передают им во владение. 

Обработка персональных данных включа¬ 
ет в себя их получение, хранение, комбиниро¬ 
вание, передачу, а также актуализацию, бло¬ 
кирование, защиту, уничтожение. Под блоки¬ 
рованием персональных данных понимается 
временное прекращение операций по их обра¬ 
ботке по требованию субъекта персональных 
данных при выявлении им недостоверности 
обрабатываемых сведений или неправомерных 
действиях в отношении его данных. Способы 
обработки, документирования, хранения и за¬ 
щиты персональных данных работников опре¬ 
деляются первым руководителем организации 
и его представителями с соблюдением требо¬ 
ваний Трудового кодекса и на базе современ¬ 
ных информационных технологий. Не допус¬ 
кается сбор, передача, использование и унич¬ 
тожение данных для причинения материаль¬ 
ного ущерба или морального вреда работни¬ 
кам, а также в целях, препятствующих реали¬ 
зации ими установленных Конституцией Рос¬ 
сийской Федерации прав и свобод. Работа с 
персональными данными в организации дол¬ 
жна вестись с соблюдением мер обеспечения 
их конфиденциальности. Работодатель при об¬ 
работке персональных данных работника обя¬ 
зан соблюдать следующие общие требования: 
обработка персональных данных работ¬ 
ника может осуществляться работода¬ 
телем исключительно в целях обеспе¬ 
чения соблюдения законов, иных нор¬ 
мативных правовых актов, содействия 
гражданам в трудоустройстве, обуче¬ 
нии и продвижении работников по 
службе, обеспечения личной безопас¬ 
ности работников, контроля количества 
и качества выполняемой ими работы 
и обеспечения сохранности имущества, 
соблюдения конфиденциальности цен¬ 
ной информации; 

при определении объема и содержания 
обрабатываемых персональных данных 
работника работодатель должен руковод¬ 
ствоваться Конституцией Российской 
Федерации, Трудовым кодексом и ины¬ 
ми федеральными законами; 
все персональные данные следует полу¬ 
чать у самого работника; если персо¬ 
нальные данные работника можно по¬ 
лучить только у третьей стороны, то ра¬ 


ботник должен быть уведомлен об этом 
заранее и от него должно быть получено 
письменное согласие; при этом работо¬ 
датель должен сообщить работнику о 
целях, предполагаемых источниках и 
способах получения этих данных, а так¬ 
же характере подлежащих получению 
персональных данных и последствиях 
отказа работника дать письменное со¬ 
гласие на их получение; 

•• работодатель не имеет права получать и 
обрабатьшать персональные данные работ¬ 
ника о его политических, религиозных и 
иных убеждениях и частной жизни; одна¬ 
ко в случаях, непосредственно связанных 
с вопросами трудовых отношений, трудо¬ 
устройства, в соответствии со статьей 24 
Конституции Российской Федерации ра¬ 
ботодатель вправе получать и обрабаты¬ 
вать данные о частной жизни работника, 
но только с его письменного согласия; 

•• работодатель не имеет права получать 
и обрабатывать персональные данные 
работника о его членстве в обществен¬ 
ных объединениях или его профсоюзной 
деятельности, за исключением случаев, 
предусмотренных федеральным законо¬ 
дательством; 

^ при принятии решений, затрагивающих 
интересы работника, работодатель не 
имеет права основываться на персо¬ 
нальных данных работника, полученных 
исключительно в результате их автома¬ 
тизированной обработки или способах их 
электронного получения; 

•• защита персональных данных работни¬ 
ка от неправомерного использования или 
утраты должна быть обеспечена работо¬ 
дателем за счет его средств в порядке, 
установленном федеральным законом; 
•• работодатель обязан документально рег¬ 
ламентировать порядок доступа и рабо¬ 
ты пользователей с персональными дан¬ 
ными работников организации, опреде¬ 
лить круг лиц, несущих юридическую от¬ 
ветственность за сохранность персональ¬ 
ных данных, их конфиденциальность; 

•• работники и их представители должны 
быть ознакомлены под расписку с доку¬ 
ментами организации, устанавливающи¬ 
ми порядок обработки персональных 
данных работников, а также их права¬ 
ми и обязанностями в этой области; 
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работодатель обязан сообщать субъекту 
по его требованию информацию о нали¬ 
чии персональных данных о нем и предо¬ 
ставить ему сами персональные данные; 
работодатель, работники и их предста¬ 
вители должны совместно вырабатывать 
меры защиты персональных данных 
работников. 

В свою очередь работник обязан переда¬ 
вать работодателю или его представителю ком¬ 
плекс достоверных и, как правило, докумен¬ 
тированных персональных данных, состав ко¬ 
торых установлен Трудовым кодексом, своев¬ 
ременно сообщать о необходимости внесения 
изменений в свои персональные данные. 

Сбором, обработкой, передачей, использова¬ 
нием и хранением персональных данных в орга¬ 
низации занимается кадровая служба. Кадро¬ 
вая служба — совокупность специализирован¬ 
ных структур, подразделений вместе с заняты¬ 
ми на них должностными лицами, призванны¬ 
ми управлять персоналом в рамках избранной 
кадровой политики. Назначение кадровой служ¬ 
бы состоит не только в осуществлении страте¬ 
гии развития кадров, но и использовании тру¬ 
дового законодательства, реализации соци¬ 
альных программ как федерального, так и ре¬ 
гионального уровня. Кадровая служба (или, как 
она называется во многих фирмах, служба пер¬ 
сонала) является самостоятельным структур¬ 
ным подразделением организации, подчиненным 
непосредственно первому руководителю или его 
заместителю по кадрам. Кадровая служба, не¬ 
зависимо от ее структуры и численности, при¬ 
звана выполнять достаточно обширный и тру¬ 
доемкий комплекс функций, который не огра¬ 
ничивается техническими операциями по доку¬ 
ментированию трудовых правоотношений и 
включает в себя организацию творческих опе¬ 
раций по подбору и отбору кадров для работы в 
данной организации или фирме. 

Классическая форма организации кадро¬ 
вой службы на предприятии — создание отде¬ 
ла кадров. Его численный состав и структура 
во многом зависят от масштабов предприятия 
и способов достижения поставленных перед ним 
целей. Структура кадровой службы зависит от 
многих факторов: государственная это орга¬ 
низация или негосударственная, типа органи¬ 
зации (предприятие, банк и т.п.), численности 
работающих и т.д. 

В некрупных предпринимательских струк¬ 
турах функции этой службы обычно выполня¬ 


ет один человек — менеджер по персоналу или 
иногда данные функции делегируются секре- 
тарю-референту. В государственных организа¬ 
циях и крупных фирмах отдел кадров делится 
на подотделы, секторы, группы. 

На стадии формирования организации 
важно разработать такую систему сбора, хра¬ 
нения и использования кадровой информации, 
которая бы, с одной стороны, соответствовала 
проектируемой структуре организации, а с дру¬ 
гой — была достаточно гибка к возможным из¬ 
менениям в будущем. К наиболее типичным 
задачам, требующим информационного обес¬ 
печения, можно отнести кадровое делопроиз¬ 
водство, внутриорганизационное кадровое пла¬ 
нирование и оценку персонала. 

Кадровое делопроизводство прежде всего 
включает разработку штатного расписания, 
должностных инструкций, приказов по лично¬ 
му составу и ведению личных дел. Сюда же 
относится информация о расчете заработной 
платы сотрудников организации. Внутриорга¬ 
низационное кадровое планирование включа¬ 
ет работу по анализу, оценке затрат и контро¬ 
лю. Так, при организации обучения персонала 
необходимо проанализировать потребность в 
обучении и загрузку работников, иметь инфор¬ 
мацию по планированию их использования, 
произвести оценку затрат на предполагаемое 
обучение, после чего можно переходить к со¬ 
ставлению собственного плана подготовки, его 
реализации и контролю. 

Основная задача кадровой службы — орга¬ 
низация и осуществление эффективной кадро¬ 
вой политики, принятой руководящими органа¬ 
ми данной организации и направленной на уком¬ 
плектование трудового коллектива специалис¬ 
тами высокой квалификации и высоких мораль¬ 
ных качеств, создание условий для повышения 
их работоспособности, ответственности за по¬ 
рученное дело, воспитание чувства фирменной 
гордости. Другой не менее важной задачей мож¬ 
но назвать подбор сотрудников, способных глу¬ 
боко осознать необходимость выполнения тре¬ 
бований информационной безопасности на фир¬ 
ме и неукоснительно соблюдать установленные 
правила защиты информации. 

Организация любого подразделения пред¬ 
приятия начинается с составления положения, 
в котором перечисляются задачи, функции, 
права и обязанности подразделения. 

Любая должностная инструкция работни¬ 
ка предприятия имеет разделы: должностные 
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обязанности, требования к знаниям и требова¬ 
ния к квалификации по разрядам оплаты. Ос¬ 
новными должностными обязанностями руко¬ 
водителя отдела кадров являются: 
руководство работой отдела; 

>> обеспечение выполнения работ; 

>> разработка необходимой документации, 
предложений, рекомендаций, инструк¬ 
ций и т. п.; 

>> обеспечение рационального использова¬ 
ния материальных, финансовых и тех¬ 
нических средств; 

>■ проведение работ по защите информа¬ 
ции, составляющей государственную, 
коммерческую и служебную тайну; 
обеспечение рационального распределения 
нагрузки между работниками отдела; 

>> создание условий для роста и повыше¬ 
ния квалификации персонала; 

>> контроль соблюдения работниками пра¬ 
вил внутреннего трудового распорядка, 
правил и норм охраны труда и противо¬ 
пожарной безопасности, производствен¬ 
ной и трудовой дисциплины; 

>> внесение предложений о поощрении от¬ 
личившихся работников, наложении 
взысканий на нарушителей производ¬ 
ственной и трудовой дисциплины. 

В полноценном отделе кадров средней по 
масштабам организации в штатном расписании 
следует предусмотреть следующие должности: 
начальник отдела кадров; 

>> инспектор по кадрам; 

>> психолог; 

>> специалист по кадрам; 

дежурный бюро пропусков; 

>■ табельщик. 

Численный состав отдела кадров и пере¬ 
чень видов основных работ определяется чис¬ 
ленностью работающих в организации. 

Трудовые правоотношения работодателя и 
работника организации сопровождаются сбором 
и обработкой значительных объемов персональ¬ 
ных данных, которые в совокупности с регла¬ 
ментирующими документами образуют инфор¬ 
мационно-документационную кадровую систему. 

Под документооборотом кадровой службы 
предприятия принято понимать упорядоченное 
перемещение документов по кадровым вопро¬ 
сам, созданных в процессе работы соответству¬ 
ющими должностными лицами. 

Для перемещения документов сегодня ши¬ 
роко используются как традиционные средства 


(почта, в том числе обычная, авиапочта и спе¬ 
циализированная типа ВНЬ, ІІР8 и т. п., фель¬ 
дъегерская связь, курьерская доставка или 
доставка с нарочным, телеграф, телефон, те¬ 
лефакс), так и электронные (прежде всего, элек¬ 
тронная почта, а также текстовые сообщения, 
пересылаемые по сотовым средствам связи и 
средствам персонального радиовызова). Заме¬ 
тим, что до недавнего времени в деловой лите¬ 
ратуре было принято рассматривать порознь 
традиционный и электронный документооборот. 

Однако, начиная с середины 1990-х гг., тра¬ 
диционный документооборот стал постепенно 
сдавать свои вековые позиции, уступая место 
документообороту электронному. Основу после¬ 
днего составляют так называемые электрон¬ 
ные документы, создаваемые и передаваемые 
от пользователя к пользователю при помощи 
электронных технологий, основанных на ис¬ 
пользовании компьютерной офисной техники, 
безбумажных (машинных, магнитных и пр.) 
носителей, беспроводных (электронно-сетевых) 
средств связи, современных полиграфических 
и расходных материалов. 

В настоящее время в российском делопро¬ 
изводстве все еще сохраняется сочетание обо¬ 
их видов документооборота с некоторым пре¬ 
обладанием электронного в крупных админис¬ 
тративно-промышленных центрах. В российс¬ 
кой глубинке, однако, имеет место обратный 
баланс сил. Кроме того, традиционный доку¬ 
ментооборот сохраняет свои позиции в некото¬ 
рых специфических областях делопроизвод¬ 
ства, в частности, там, где речь идет о конфи¬ 
денциальных документах (документах ограни¬ 
ченного пользования). 

Подчеркнем, что в настоящее время чаще 
рассматривается смешанный документооборот, 
основанный на приоритетном использовании 
электронной технологии работы с документа¬ 
ми. Сказанное означает, что документы, как 
правило, создаются при помощи современных 
технологических средств (оргтехники, матери¬ 
алов и т. п.), а их пересылка и хранение осу¬ 
ществляется как в электронном, так и в "бу¬ 
мажном" виде. 

Основные источники поступления докумен¬ 
тов в кадровую службу предприятия представ¬ 
лены на схеме 1. 

На практике документооборот кадровой 
службы предприятия формируется в результа¬ 
те организованного "слияния" трех самостоя¬ 
тельных документационных потоков, по кото- 
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рым "путешествуют" внутренние документы, 
поступаюпі,ие документы и отправляемые до¬ 
кументы. Исходя из названий, можно предпо¬ 
ложить, что у этих групп документов различ¬ 
ные "маршруты" следования. Порядок работы 
с документами кадровой службы предприятия 
представлен на схеме 2. 

Основные компоненты кадрового докумен¬ 
тооборота: 

1. К внутренним документам принято отно¬ 
сить документы, разрабатываемые должност¬ 
ными лицами, исходя из задач и потребностей 
предприятия (его структурных подразделений), 
и в соответствии с внутренними правилами раз¬ 
работки документов. Обитая организация рабо¬ 
ты с внутренними документами кадровой служ¬ 
бы предприятия выглядит следуюпі,им образом: 

1) получение (отдача) указания на разра¬ 
ботку документа, его уяснение (уточнение); 

2) разработка проекта документа; 

3) согласование содержания проекта докумен¬ 
та с заинтересованными должностными лицами; 

4) корректировка документа по результа¬ 
там согласования и его оформление; 

5) проверка правильности оформления до¬ 
кумента, его подписание (представление на 
подпись) и утверждение; 

6) тиражирование и регистрация документа; 

7) доведение документа до сведения лиц, 
которым он предназначен (до исполнителей); 

8) исполнение и контроль за исполнением 
документа; 

9) прием исполненного документа, снятие с 
контроля; 

10) помепі;ение исполненного документа в 
дело, последуюпі;ая работа с ним (включая пе¬ 
редачу документа в другое подразделение или 
службу предприятия, а также его отправку за 
пределы предприятия), текупі,ее и архивное 
хранение, уничтожение и списание. 

2. Поступаюпі,ие документы: 

1) сопровождение и доставка с почтового 
узла (получение по другим каналам связи) в 
составе корреспонденции, поступившей в ад¬ 
рес предприятия; 

2) первичная обработка (распаковка, счет, 
сортировка); 

3) регистрация; 

4) подготовка на доклад (разметка, укладка); 

5) рассмотрение, оформление резолюции; 

6) регистрация резолюции, постановка на 
контроль исполнения; 


7) отправка на исполнение (доведение до 
сведения соответствуюш;их должностных лиц, 
включая кадровую службу предприятия); 

8) исполнение и контроль за исполнением 
документов; 

9) прием исполненного документа, снятие с 
контроля; 

10) помеш,ение исполненного документа в 
дело, после дуюш;ая работа с ним, текупі;ее и 
архивное хранение, уничтожение и списание. 

3. Отправляемые документы — документы, 
разработанные внутри предприятия и отправ¬ 
ленные за его пределы для руководства ниже- 
стояш;им органам управления (подчиненным 
должностным лицам, учреждениям и органи¬ 
зациям) либо во исполнение письменных ука¬ 
заний (руководяпі,их документов) высшей ин¬ 
станции (старших начальников). Обш,ая орга¬ 
низация работы с отправляемыми документа¬ 
ми кадровой службы предприятия выглядит 
следуюпі;им образом: 

1) получение (отдача) указания на разра¬ 
ботку документа, ее уяснение (уточнение); 

2) разработка проекта документа; 

3) согласование содержания проекта докумен¬ 
та с заинтересованными должностными лицами; 

4) корректировка документа по результатам 
согласования и его оформление; 

5) проверка правильности оформления до¬ 
кумента, его подписание (представление на 
подпись) и утверждение; 

6) тиражирование и регистрация документа; 

7) упаковка и отправка (рассылка) доку¬ 
мента; 

8) помеш,ение второго экземпляра докумен¬ 
та в дело, последуюпі,ая работа с ним, текупі,ее 
и архивное хранение, уничтожение и списание. 

Несмотря на то, что на бумаге приведенная 
схема оборота документов выглядит "гладкой", 
повседневная практика документационного обес¬ 
печения деятельности кадровой службы предпри¬ 
ятия свидетельствует о том, что всех проблем в 
работе с документами избежать, как правило, 
не удается. Причина этого, однако, кроется не в 
недостатках схемы, многократно проверенной на 
прочность и являюпі;ей собой, так сказать, клас¬ 
сику делопроизводства. Дело заключается в том, 
насколько грамотно и осмотрительно внедряют¬ 
ся схемы в работу конкретного предприятия. 
Сведения о наиболее типичных "болезнях" кад¬ 
рового делопроизводства и основных средствах 
их "исцеления" приведены в таблице 1. 
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Источники поступающей корреспонденции 


Почта 


Телеграф 


Курьерская доставка 
(доставка с нарочным) 


Фельдъегерская связь 




"Ч 


Телефакс 



Любая корреспонденция 


Внешняя среда 

Кадровые службы предприятий 
Центры и службы занятости 
населения 

Кадровые агентства 
Военный комиссариат 
Пенсионный фонд 
Отделы кадров филиалов 
предприятия 


Факсимильное сообщение (факсы) 


и 


Телефон 



8М8 - сообщения 


Текстовые сообщения средств 
персонального радиовызова 


Текстовые сообщения 
сотовых средств связи 


Электронная почта 


Е-таі1- сообщения 


СО 

(О 


Схема 1. Источники поступления документов. 


ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 












ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


Получение указания 


Разработка 

^ Согласование 

на разработку 

. т 

проекта документа 

проекта документа 


Проверка правильности 
оформления документа, его 
подписание и утвермсдение 



Оформление 

документа 

і - 

4 . 

Коррект ировка 
проекта документа 




Тиражирование и 
регистрация 


Подготовка на доклад 



Доведение документа до 
исполнителя 


Обработка документов 
(при отправке и получении) 


Рассмотрение, 
оформление резолюций 


Регистрация 
резолюции и 
постановка на 
контроль 


Исполнение и контроль 
за исполнением, снятие 
с контроля 


Помещение документа 
в дело текущее и 
архивное хранение 



Сопровождение и доставка с 
почтового ухча 


внутренние документы 
отправляемые документы 
поступающие документы 


Схема 2. Порядок работы с основными потоками документов 
(в том числе и кадровой службы). 
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Таблица 1 

Основные препятствия на пути эффективной организации документационного обеспечения 
деятельности кадровой службы предприятия и способы их преодоления 


Недостатки 

Способы решения 

Отсутствие достаточно умелого руководства 
процессами рассмотрения и подготовки 
документов в текущем и, в особенности, 
оперативном режиме работы 

Назначение ответственного должностного лица, 
обладающего соответствующей компетенцией и 
опытом, в обязанности которому вменяется 
руководство рассмотрением и подготовкой 
документов (с предоставлением ему всех 
необходимых полномочий) 

Недостаточное обеспечение (специалистами- 
исполнителями, оборудованием, техникой, 
исходной информацией и т. п.) процессов 
исполнения документов 

Доукомплектование соответствующих 
подразделений сотрудниками (при 
необходимости — доподготовка штатных 
сотрудников), техникой, переоборудование 
помещений, предназначенных для обработки 
корреспонденции, пересмотр технологии работ, 
предоставление дополнительных источников 
информации 

Неэффективный контроль за оборотом документов 

Перераспределение контрольных функций между 
ответственными должностными лицами, более 
строгое разграничение зон ответственности 
между отдельными категориями 

Неготовность к исполнению документов в более 
сжатые сроки 

Резервирование дополнительного времени, 
заблаговременная разработка типовых и 
формализованных документов, поддержание 
картотек со сведениями о документах в 
актуальном состоянии 

Недостатки в организации учета и хранения 
документов 

Совершенствование систем учета, их 
комбинированное применение, периодические 
ревизии состоящих на хранении документов, 
уточнение состава номенклатуры дел 

Хаотичность процессов утилизации и архивации 
документов, утративших свою актуальность 

Усиленный контроль за работой по утилизации и 
архивации, своевременная передача документов 
оперативного учета в архивы, тщательный 
отбор, уничтожение и последующее списание 
ненужных в работе документов и материалов 


Трудовые правоотношения организации с 
работником регулируются Трудовым кодексом 
Российской Федерации, Пенсионным законо¬ 
дательством, инструкциями Минтруда России. 
Основные функции документации по личному 
составу — оформление и закрепление трудо¬ 
вых отношений. 

В организации должен быть установлен еди¬ 
ный порядок оформления приема, увольнения 
и перевода сотрудников. Документы по кадро¬ 
вому составу являются социально значимыми 
документами и требуют особой тпі;ательности и 
аккуратности при оформлении, учете и хране¬ 
нии в течение длительного срока. Основная 


часть документов, оформляюи];их отношения 
работников, вошла в состав унифицированной 
системы первичной учетной документации в 
разделе учета труда и его оплаты. 

Между разработчиками унифицированных 
систем состав курируемых комплексов разгра¬ 
ничен, но иногда документы дублируются, на¬ 
пример, приказы о приеме на работу, о пере¬ 
воде на другую работу, об увольнении пред¬ 
ставлены в системах организационно-распоря¬ 
дительной и отчетно-статистической докумен¬ 
тации. Поэтому приведенный выше перечень 
документов дополняется более ранними по вы¬ 
пуску формами из унифицированной системы 
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организационно-распорядительной документа¬ 
ции. В некоторых формах документов замет¬ 
на социальная ориентация: для служащих и 
для промышленных рабочих, в других такая 
мотивация незаметна. 

Кроме того, к документам по личному со¬ 
ставу относятся: 

— документы по аттестации сотрудников; 

— личные документы (трудовая книжка, 
дипломы, аттестаты и их копии); 

— документы по социальному обеспечению, 
т. е. назначению пенсий. 

В то же время в офисах с небольшой те¬ 
кучкой сотрудников обходятся без компьютер¬ 
ной базы данных и вполне успешно применя¬ 
ют традиционные формы документов "доком¬ 
пьютерной" эпохи. 

Обязательное ведение большинства кадро¬ 
вых документов предусмотрено Трудовым ко¬ 
дексом Российской Федерации, инструкцией по 
ведению трудовых книжек, другими ведом¬ 
ственными актами. 

Часть этих документов регламентирована 
до уровня единообразных в масштабах всей 
страны бланков, например, трудовая книжка, 
листок по учету кадров, график отпусков и др. 
Для других предлагаются варианты бланков с 
разной степенью детализации, например, для 
некоторых кадровых приказов, справок с мес¬ 
та работы или учебы. Третьим даны только 
названия и перечислен состав информации, 
которой должен быть наполнен подобный до¬ 
кумент, к этой группе документов относятся, 
например, заявления, докладные и объясни¬ 
тельные записки. 

Обновление системы правовых отношений 
ведет к обновлению содержания традиционных 
кадровых документов (анкета, трудовой дого¬ 
вор и др.) и к внедрению новых документов, 
не применявшихся ранее, например, резюме. 

Резюме приобретают все большую попу¬ 
лярность в условиях поиска возможностей тру¬ 


доустройства. Особенностью данного докумен¬ 
та является изложение сведений о своем обра¬ 
зовании и трудовой деятельности в обратном 
порядке, начиная с настоящего момента. В ре¬ 
зюме могут быть указаны любые дополнитель¬ 
ные сведения о своих профессиональных на¬ 
выках и дополнительных специальностях. Нео¬ 
бычно для отечественной системы документа¬ 
ционного обеспечения и использование этого 
документа-саморекламы. Резюме предназначе¬ 
ны для рассылки по адресам нескольких фирм, 
в которых хотелось бы получить работу, рас¬ 
сылки по Интернету, газетной рекламы. 

К документации по личному составу услов¬ 
но можно отнести личные доверенности, кото¬ 
рые выдаются от лица сотрудника (доверите¬ 
ля) на получение зарплаты и других выплат, 
связанных с трудовыми отношениями (посо¬ 
бий, стипендий и т. д.). Такие доверенности в 
соответствии с Гражданским кодексом Россий¬ 
ской Федерации нотариального удостоверения 
не требуют и заверяются и регистрируются 
работником, ведущим кадровую документацию. 

Применительно к офисной деятельности к 
документации по личному составу следует от¬ 
нести не только пропуска и удостоверения, 
выдаваемые сотрудникам, но также дипломы 
и аттестаты, которыми подтверждается ква¬ 
лификация и заявляются претензии на заня¬ 
тие той или иной должности. Копии дипломов 
и аттестатов, по законодательству, также за¬ 
веряются работником, ведущим в офисе кад¬ 
ровую документацию, и хранятся вместе с дру¬ 
гими информационными документами о сотруд¬ 
никах организации. 

В кадровой службе ведется большое коли¬ 
чество регистрационных массивов в основном 
в журнальной форме. Это обусловлено соци¬ 
альной значимостью кадровой документации 
и длительным сроком их хранения. Образец 
формы журнала для регистрации приказов по 
личному составу представлен в таблице 2. 


Таблица 2 

Форма журнала для регистрации приказов по личному составу 


№ п/п 

Дата 

Краткое содержание 

Примечания 

1-К 

02.01 

О приеме на работу менеджером Иванова Л. Л. 


2-К 

02.01 

Об увольнении 27 сотрудников 

Коллективный 

3-К 

04.01 

О переводе Козина Б. Д. на должность зав. отделом 
рекламы 
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в связи с разницей в сроках хранения 
для регистрации кадровых распорядитель¬ 
ных документов, как правило, ведут две базы 
данных: 

— приказов (распоряжений) по приему, пе¬ 
реводу на другую работу, увольнению, име¬ 
ющих срок хранения, как и сами приказы, 
75 лет; 

— приказов (распоряжений) по предостав¬ 
лению отпусков, в том числе без сохранения 
содержания, временному замещению должно¬ 
стей, командировкам, взысканиям и другим 
вопросам, имеющих срок хранения 5 лет. 

Возможно более дробное разделение сис¬ 
темы регистрации последней группы кадровых 
приказов и распоряжений. В таком случае 
выделяют самостоятельные группы и ведут 
отдельные регистрационные массивы на доку¬ 
ментацию по командировкам, на выдаваемые 
сотрудникам справки, по поощрениям и взыс¬ 
каниям, по отпускам. 

Хранение кадровых документов также не¬ 
сколько выделяется из общих правил хране¬ 
ния управленческих документов. 


В кадровой службе все приказы хранятся в 
подлинниках. Копии кадровых приказов по пер¬ 
сональным вопросам: приему на работу; поощре¬ 
ниям и взысканиям, повышениям и т.д. дополни¬ 
тельно помещаются для хранения в личные дела 
сотрудников (если они ведутся). По вопросам, 
связанным с финансами, копии кадровых при¬ 
казов в качестве первичных учетных докумен¬ 
тов поступают и в бухгалтерию, хранятся и унич¬ 
тожаются вместе с другой бухгалтерской доку¬ 
ментацией. Приказы о назначении новых руко¬ 
водителей организаций, а также важнейших 
структурных подразделений в копиях могут до¬ 
водиться до сведения всего коллектива. Форму 
ознакомления с такими приказами целесообраз¬ 
но закрепить в положении о кадровой службе. 

Технологии учета и хранения кадровой до¬ 
кументации предполагают обязательную рос¬ 
пись сотрудников, подтверждающую получение 
на руки: пропусков, аттестатов, дипломов, тру¬ 
довых книжек, трудовых договоров (контрак¬ 
тов), страховых свидетельств и так далее. Об¬ 
разец формы журнала вьвдачи пропусков пред¬ 
ставлен в таблице 3. 


Форма журнала выдачи пропусков 


Таблица 3 


№ 

документа 

Структурное подразделение 

Фамилия, имя, отчество 

Расписка в 
получении 

26 

Отдел статистики 

Смирнов Петр Иванович 

Подпись 

27 

То же 

Иванов Сергей Петрович 

Подпись 


Лицевые счета рабочих и служащих по за¬ 
работной плате, личные карточки группируют¬ 
ся в самостоятельные дела или картотеки и 
располагаются в алфавитном порядке по фа¬ 
милиям. 

Досье, или личные дела, представляют со¬ 
бой совокупность документов, содержащих пер¬ 
сональные данные о работнике. Личные дела 
могут быть заведены на всех работников пред¬ 
приятия, либо только на руководителей и ве¬ 
дущих специалистов, при этом на остальных 
сотрудников оформляют личные карточки. 
Негосударственная организация вправе сама 
решить вопрос о том, какие документы, только 
личные карточки или личные карточки и лич¬ 
ные дела, заводить на сотрудников, учитывая, 
что, независимо от выбора конкретной фор¬ 


мы, документы по личному составу занимают 
значительное место среди документации орга¬ 
низации и имеют длительные сроки хранения. 
Однако личные карточки заводят на сотруд¬ 
ников в любом случае и они наряду с трудовы¬ 
ми книжками входят в состав документов, обя¬ 
зательных для всех. 

В состав личного дела группируются все 
документы, относящиеся к кадровым вопросам. 
Исключением могут стать справки с места жи¬ 
тельства, о состоянии здоровья, о перемене фа¬ 
милии и т. д., так как сведения из них перено¬ 
сятся в дополнение к анкете (личному листку 
по учету кадров) и другие информационные 
кадровые документы. При необходимости по¬ 
добные документы могут формироваться в от¬ 
дельные дела временного хранения. 
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в личных делах, в соответствии с прави¬ 
лами архивной службы, документы группиру¬ 
ются в следующей последовательности (при их 
наличии): 

— внутренняя опись документов, имеющих¬ 
ся в личном деле; 

— заявление о приеме на работу, направле¬ 
ние или представление; 

— анкета (личный листок по учету кадров); 

— дополнение к анкете (личному листку по 
учету кадров); 

— резюме (автобиография); 

— копии документов об образовании; 

— выписки из приказов о назначений, пе¬ 
ремещении, увольнении; 

— справки и другие документы, относящие¬ 
ся к данному лицу; 

— лист — заверитель дела. 

Личные дела, приказы о приеме, увольне¬ 
нии, переводе сотрудников подшиваются (пе¬ 
реплетаются), полистно нумеруются, каждый 
документ в них учитывается. При работе с лич¬ 
ными делами и другими кадровыми докумен¬ 
тами необходимо учитывать, что персональные 
данные относят к категории конфиденциаль¬ 
ной информации. 

Одним из основных документов о трудовой 
деятельности и трудовом (общем, непрерывном 
и специальном) стаже работы является трудо¬ 


вая книжка. Трудовые книжки на работников 
ведутся во всех организациях независимо от 
формы собственности. Законом запрещается 
иметь несколько трудовых книжек. 

При увольнении трудовые книжки выда¬ 
ются сотрудниками лично под расписку или 
их доверенным лицам по доверенности и так¬ 
же под расписку. 

Выдача на руки работающим сотрудникам 
трудовых книжек запрещена, но в случае край¬ 
ней необходимости, например, для оформле¬ 
ния загранпаспорта трудовая книжка должна 
выдаваться сотрудникам строго под расписку. 
Удобен карточный вариант расписки, который 
может быть помещен на место временно от¬ 
сутствующей трудовой книжки как карта-за¬ 
меститель. 

Таким образом, система кадровой докумен¬ 
тации выполняет множество функций по уп¬ 
равлению персоналом. Формированием систе¬ 
мы кадровой документации занимается отдел 
кадров организации. Кадровая служба явля¬ 
ется основным подразделением компании по 
управлению кадрами, на которую возложены 
функции по приему и увольнению работников, 
а также по организации их обучения, повыше¬ 
нию квалификации и переподготовки, что в 
свою очередь также фиксируется в докумен¬ 
тах по личному составу. 
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■ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО ■ 

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ 
основных НАПРАВЛЕНИЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
КУЛЬТУРНО-ДОСУГОВОГО ЦЕНТРА 


Е.Р. ВЕДЕРНИКОВ, ДИРЕКТОР КДЦ г. Лысьва, 

А.И. ИСАЧЕНКОВА, КАНД. ПЕД. НАУК, ПРОФЕССОР КАФЕДРЫ ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЯ 
Пермского госинститута искусства и культуры _ 


^ ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ТВОРЧЕСКО-ДОСУГОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В КДЦ 
^ ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ БИБЛИОТЕКИ 
^ ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МУЗЕЯ 


Важную роль в приобщении населения к 
культуре играют культурно-досуговые центры. 
Сегодня в России функционирует целая сеть 
культурно-деловых и культурно-досуговых цен¬ 
тров (КДЦ) в небольших и крупных городах. 
Они позволяют реализовать разносторонние 
творческие интересы граждан нашей страны. 
Деятельность этих центров многообразна, име¬ 
ет свою специфику и документируется, как и 
в любом другом учреждении. 

Цель данной статьи — показать особен¬ 
ность документирования творческо-досуговой 
деятельности на примере КДЦ холдинговой 
компании ОАО "Привод" г. Лысьва Пермско¬ 
го края. 

В соответствии с основными целями, за¬ 
дачами и функциями деятельность КДЦ на¬ 
правлена на удовлетворение культурных по¬ 
требностей населения и создание культурных 
благ. В структуре КДЦ имеются художествен¬ 
ный отдел, способствующий развитию самоде¬ 
ятельного художественного творчества; досу¬ 
говый отдел, оказывающий услуги по органи¬ 
зации досуга и отдыха; музей и библиотека. 

Следует отметить, что кроме библиотечной 
и музейной сферы, вопросы документирования 
организации досуга и развития самодеятель¬ 
ного творчества не находят отражения в нор¬ 
мативно-методических материалах федераль¬ 


ного и местного уровней. Работа со специфи¬ 
ческими документами учреждений культуры 
представлена в незначительной степени лишь 
в информационных сборниках. 

Творческо-досуговую деятельность в КДЦ 
осуществляют художественный и досуговый от¬ 
делы. Основная задача этих отделов в том, 
чтобы создать благоприятные условия для все¬ 
стороннего развития детей и взрослых, орга¬ 
низовать работу коллективов художественной 
самодеятельности, концерты профессиональ¬ 
ных и самодеятельных артистов и другие ме¬ 
роприятия. 

В процессе творческо-досуговой деятель¬ 
ности формируется комплекс специфических 
документов. К основным из них относятся: со¬ 
циально-творческий заказ, журнал учета ра¬ 
боты клубного учреждения, план-график рабо¬ 
ты КДЦ, программа деятельности любительс¬ 
кого творческого коллектива (ЛТК), журнал 
учета работы ЛТК, положение о проведении 
конкурса или мероприятия досугового харак¬ 
тера, карточка мероприятия, сценарий, план- 
конспект и др. 

Социально-творческий заказ (СТЗ) на орга¬ 
низацию и проведение мероприятий досугово¬ 
го характера, как правило, составляется на 
год и является основой для составления теку¬ 
щих планов-графиков работы центра. Проект 
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СТЗ разрабатывают специалисты досугового 
отдела на основании индивидуальных про¬ 
грамм. СТЗ имеет заголовочную, содержатель¬ 
ную и оформляющую части. В заголовочной 
части имеются грифы согласования и утвер¬ 
ждения, наименование вида документа, наи¬ 
менование организации, год действия заказа. 
Основная часть документа представлена в 
виде таблицы и содержит графы: номер по 
порядку, виды работ, услуг, мероприятий, ме¬ 
сто, периодичность и продолжительность про¬ 
ведения, примерное число участников и их 
состав, ожидаемые затраты на срок заказа. 
В оформляющей части фиксируются должно¬ 
сти и фамилии заказчиков и исполнителей с 
указанием организации. СТЗ визируется юрис¬ 
консультом, главным бухгалтером, директором 
по персоналу холдинга, проходит процедуру 
согласования с заказчиком и утверждается 
директором центра. 

Журнал учета работы клубного учреж¬ 
дения — это документ строгой отчетности. Он 
является основным для определения показа¬ 
телей по отнесению к группам по оплате труда 
и других организационно-экономических пока¬ 
зателей. Журнал служит формой контроля по 
итогам работы и основанием для заполнения 
годового статистического отчета по форме 7НК 
"Сведения об учреждении культурно-досугово¬ 
го типа", утвержденной постановлением Гос¬ 
комстата России от 19.08.2003 № 78. 

В журнал вносятся все мероприятия, про¬ 
водимые КДЦ ежедневно как в своем помеще¬ 
нии, так и на других площадках. В нем име¬ 
ются разделы "Контрольные показатели", 
"Учет работы", "Клубные формирования", "Ра¬ 
бота с детьми и подростками". 

В разделе "Учет работы" указьшаются такие 
сведения, как дата и форма проводимого меропри¬ 
ятия, площадка, количество присутствующих, от¬ 
ветственный за проведение. В конце месяца запи- 
сьшаются количественные данные по итогам рабо¬ 
ты, а в конце квартала эти итоги суммируются и 
заносятся в раздел "Контрольные показатели". 

В разделе "Клубные формирования" отра¬ 
жается только наличие клубных объединений, 
число участников и количество выступлений, 
ф. и. о. руководителя. Учет их работы ведется 
в отдельном журнале. 

Афиши, программы всех клубных мероп¬ 
риятий, а также сценарии хранятся в отдель¬ 
ной папке в качестве обязательного приложе¬ 
ния к журналу учета. 

При проверке центра журнал учета работы 
предоставляется для ознакомления проверяю¬ 


щим должностным лицам. В случае окончания 
журнала учет продолжается по той же форме в 
новом журнале. Заполненный журнал хранится 
в КДЦ в течение трех лет как документ основ¬ 
ной отчетности. Ответственность за правильность 
ведения и сохранность журнала несет директор. 

К текущему планированию относится план- 
график работы, который формируется ежеме¬ 
сячно на основании потребностей населения, 
заказов юридических лиц. Он состоит из тех 
же разделов, что и журнал учета работы клуб¬ 
ного учреждения, так как служит основанием 
для его заполнения. Отличие заключается в 
том, что необходимым реквизитом является 
гриф утверждения. 

Каждым руководителем кружка в начале 
творческого сезона составляется программа 
деятельности любительского творческого кол¬ 
лектива по следующей схеме: цель, задачи, 
содержание программы, финансовое обеспече¬ 
ние, прогнозируемый результат. Программа 
является индивидуальным творческим трудом 
специалистов КДЦ, поэтому излагается в про¬ 
извольной форме с учетом жанра, в направле¬ 
нии которого работает коллектив. 

Разделы для включения в программу но¬ 
сят рекомендательный характер и могут быть 
следующими: общие данные (название коллек¬ 
тива, жанр, наименование учреждения, на базе 
которого действует коллектив, год создания 
коллектива, число его участников, руководи¬ 
тель); организационная работа, учебно-творчес¬ 
кая работа, концертная деятельность, модель 
обучения, цели и задачи программы, формы 
обучения, содержание программы обучения, 
материально-техническая база, необходимое 
оборудование для работы, репертуар, прогно¬ 
зируемый результат. 

К программе оформляется титульный лист, 
содержащий такие реквизиты, как наименова¬ 
ние организации и коллектива, вид документа, 
фамилия автора-составителя, место и год из¬ 
дания, гриф согласования и утверждения. Для 
разработки программы рекомендованы этапы 
ее создания: мотивационный, целеполагание, 
содержание и конечный результат. Проект про¬ 
граммы согласовывается со всеми заинтересо¬ 
ванными структурными подразделениями и ут¬ 
верждается на художественном совете. 

Работа любительского творческого коллек¬ 
тива отражается в специальном журнале уче¬ 
та. Журнал является документом внутренней 
отчетности и содержит общие сведения о кол¬ 
лективе, его руководителе, составе участников, 
репертуаре, гастрольной деятельности. Указы- 
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вается дата и тема проведенного занятия, число 
присутствующих, продолжительность занятия. 
Отдельно ведется учет выступлений коллекти¬ 
ва. Состав учетной информации представлен све¬ 
дениями о дате, месте и продолжительности вы¬ 
ступления, составе аудитории и количестве при¬ 
сутствующих, данные об участниках выступле¬ 
ния. В этом журнале также содержится краткий 
отзыв о выступлении и дается его оценка. 

Документом, регламентирующим порядок 
подготовки и проведения мероприятия, явля¬ 
ется положение о конкурсе. Как организацион¬ 
ный документ он включает разделы, в кото¬ 
рых фиксируются общие положения, цели, за¬ 
дачи, порядок и условия проведения меропри¬ 
ятия, состав участников, номинации конкур¬ 
са, критерии оценки, состав жюри, премии и 
награды, источники финансирования. 

На каждое мероприятие, проводимое в 
КДЦ, специалистами по организации досуга 
разрабатывается и оформляется карточка ме¬ 
роприятия. Она унифицирована и состоит из 
четырех частей: титульного листа, разделов 
"план подготовки", "план проведения" и зак¬ 
лючительного положения. 

Титульный лист включает сведения о наи¬ 
меновании организации, виде документа, дате, 
справочных данных (форма клубной работы, 
тема, цель, аудитория, время и место проведе¬ 
ния, автор, ведущие). 

Организационные и другие вопросы, связан¬ 
ные с художественным и музыкально-техничес¬ 
ким оформлением, зрелищно-массовой частью 
документируются в последующих разделах кар¬ 
точки. Заключительная часть содержит сведе¬ 
ния о количестве присутствующих, анализе про¬ 
веденного мероприятия и отзывы о нем. 

Задачи по организации библиотечно-ин¬ 
формационного обслуживания выполняет биб¬ 
лиотека культурно-досугового центра. Дея¬ 
тельность библиотеки регламентируется раз¬ 
нообразными ведомственными нормативно-ин¬ 
структивными материалами. Наибольший ин¬ 
терес представляют документы по учету биб¬ 
лиотечного фонда. 

У чет фонда — это комплекс операций, обес¬ 
печивающих фиксацию сведений о величине, 
составе, движении и сохранности фонда. Учет 
раскрывает структуру и динамику развития 
фонда, соотношение источников и способов его 
пополнения, темпы обновления, местонахожде¬ 
ние каждой книги. Учет библиотечного фонда 
включает прием книг, их маркировку, регист¬ 
рацию при поступлении, перемещении, выбы¬ 
тии, а также проверку наличия книг в фонде. 


В книге суммарного учета фиксируются 
группы (партии) поступающих или выбываю¬ 
щих книг по одному сопроводительному доку¬ 
менту (счету, накладной, акту). 

Сведения о поступивших в библиотечный 
фонд книгах заносятся в первую часть книги уче¬ 
та, где отражается дата и номер записи, источ¬ 
ник поступления, номер и дата сопроводительно¬ 
го документа, количество поступивших книг (все¬ 
го, в том числе по видам, содержанию и другим 
параметрам), стоимость приобретенных книг. 

Сведения о выбывших из библиотеки кни¬ 
гах заносятся во вторую часть книги суммар¬ 
ного учета с указанием одной из следующих 
причин исключения: ветхость (физический из¬ 
нос), дефектность, устарелость по содержанию, 
дублетность, пропажа из открытого доступа, 
утеря читателями, хищение и др. Выбытие книг 
из фонда оформляется актом об исключении, 
отмечается в книге суммарного учета и в фор¬ 
мах индивидуального учета. 

При индивидуальном учете новых поступ¬ 
лений каждая книга получает только ей при¬ 
сущий инвентарный номер, который фиксиру¬ 
ют в инвентарной книге. Этот номер закреп¬ 
ляют за книгой на весь период ее нахождения 
в фонде библиотеки. 

В своей практической деятельности сотруд¬ 
ники библиотеки документируют разные про¬ 
изводственные процессы: ведут дневник биб¬ 
лиотеки, в котором ежедневно учитывают вы¬ 
дачу книг из фонда, читательские формуля¬ 
ры, тетрадь учета выполненных справок и 
библиографической работы. 

Отдельные услуги, оказываемые библиоте¬ 
кой КДЦ, относятся к разряду возмездных 
(платных), поэтому оплата производится в со¬ 
ответствии с положением об оказании платных 
услуг и действующим прейскурантом цен. 

Основной задачей музея, находящегося в 
структуре КДЦ, является комплектование фон¬ 
дов, создание экспозиций и выставок, органи¬ 
зация и проведение культурно-просветитель¬ 
ной работы с молодежью города, основываясь 
на истории развития холдинговой компании 
ОАО "Привод", ее трудовых и научно-техни¬ 
ческих достижений. 

Музейная деятельность осуществляется на 
основе планирования научно-исследовательс¬ 
кой, методической, экспозиционной и экскур¬ 
сионной работы. В план включаются основ¬ 
ные показатели и планируемые мероприятия 
по этим направлениям. Он составляется ве¬ 
дущим специалистом музея и утверждается 
директором КДЦ. 
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Одной из разновидностей плановой доку¬ 
ментации является программа, отражающая 
определенное направление в деятельности му¬ 
зея. При музее ХК ОАО "Привод" открыт Клуб 
деловых встреч, работающий по определенной 
программе организации встреч со специалис¬ 
тами и работниками предприятия. Текст про¬ 
граммы состоит из разделов, включающих кон¬ 
кретные профессии, содержание встреч, сро¬ 
ки, ответственных исполнителей. 

В своей работе специалисты музея состав¬ 
ляют различные виды актов. Так, все пред¬ 
меты, поступающие в музей, оформляются ак¬ 
том приема на постоянное или временное хра¬ 
нение. В текст акта включаются следующие 
сведения: от кого приняты предметы, на ка¬ 
кой срок, их стоимость и краткая характерис¬ 
тика. Оформление выдачи музейного предме¬ 
та производится по соответствующим актам 
выдачи предметов на постоянное или времен¬ 
ное хранение. В акте указываются сведения о 
том, кому выдан предмет, для какой цели и на 
какой срок, шифр и номер инвентаря. 

Итоги периодической проверки музейных 
ценностей фиксируются в акте частичной свер¬ 
ки. В него заносятся данные о количестве пред¬ 
метов, оказавшихся в наличии; количестве 
предметов, отсутствие которых в фонде под¬ 
тверждается актом выдачи; количестве пред¬ 
метов, не найденных при сверке, и отсутствие 
которых документально не оправдано. Итоги 
полной сверки обобщаются в сводном акте. 

Вспомогательный учет экспонатов в музее 
проводится с помощью карточек, книжек хра¬ 
нителя, различных описей. Из всех разновид¬ 
ностей картотек, имеющихся в музее, наиболь¬ 


ший интерес среди посетителей вызывает кар¬ 
тотека персоналий, в которых учтены все фо¬ 
тографии, хранящиеся в фондах. 

В книге учета поступлений, которая ве¬ 
дется с апреля 1981 года, зарегистрировано 
три тысячи единиц хранения, рассредоточен¬ 
ных по 17 фондам. 

В годовом отчете музея отражаются сведе¬ 
ния об экспозиционно-выставочной работе в со¬ 
ответствии с тематико-экспозиционным планом, 
о массовой работе и комплектовании фондов. 

Обзор видового разнообразия специфичес¬ 
кой документации культурно-досугового цент¬ 
ра свидетельствует о том, что документиро¬ 
ванию подлежат практически все направле¬ 
ния деятельности КДЦ и все проводимые ме¬ 
роприятия. 

Наиболее регламентированной является 
документация библиотеки и музея. Учет и от¬ 
четность по всем показателям работы этих 
подразделений позволяют специалистам и ру¬ 
ководителям анализировать конкретные учас¬ 
тки деятельности, выявлять "слабые места" в 
управлении этими сферами и прогнозировать 
дальнейшее развитие. 

Творческо-досуговая деятельность, являясь 
приоритетной в структуре КДЦ, практически не 
регламентирована ведомственными актами. По¬ 
этому руководство центра с учетом специфики 
работы самостоятельно разработало и внедрило 
в практику управления многие формы плано¬ 
вых и отчетных документов, унифицировав их 
формы и состав информации. Эта работа позво¬ 
лила директору КДЦ более эффективно осуще¬ 
ствлять функции по организации контроля и 
оценки деятельности своих сотрудников. 


48 


№ 3 , 2004 




ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ОТДЕЛА ПО ТРУДУ 

В СФЕРЕ СОЦИАЛЬНОГО ПАРТНЕРСТВА 

(на примере отдела по труду по Пензенскому району) 


Л.Р. ФИОНОВА. Н.А. БЕЛОВА, кафедра ИнОУП Пензенского гос, университета 


^ НОРМАТИВНАЯ БАЗА ПРИ РЕШЕНИИ ВОПРОСОВ 
В СФЕРЕ СОЦИАЛЬНОГО ПАРТНЕРСТВА 
^ ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ТРЕХСТОРОННЕЙ КОМИССИИ 
^ УВЕДОМИТЕЛЬНАЯ РЕГИСТРАЦИЯ КОЛЛЕКТИВНЫХ ДОГОВОРОВ 


Отдел по труду по Пензенскому району 
строит свою деятельность в соответствии с пла¬ 
ном, утверждаемым заместителем министра 
здравоохранения и социального развития — 


начальником Управления по труду, в состав 
которого и входит отдел (см. рис. 1). План ра¬ 
боты согласовывается с Главой местного са¬ 
моуправления района. 



Рис. 1. Структурная схема Управления 

по труду Министерства здравоохранения и социального развития Пензенской области. 
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Деятельность отдела в области социально¬ 
го партнерства заключается в следующем: 

— организация работы комиссии по соци¬ 
ально-трудовым вопросам при администрации 
района и участие в ее работе; 

— проведение уведомительной регистрации 
коллективных договоров и соглашений, осуще¬ 
ствление контроля их выполнения и соответ¬ 
ствия законодательству; 

— содействие в урегулировании коллектив¬ 
ных трудовых споров, организация примири¬ 
тельных процедур и участие в них, осуществ¬ 
ление мер по предупреждению и разрешению 
коллективных трудовых споров. 

Специфика вопросов, решаемых отделом 
по труду, отражается в подготавливаемых до¬ 
кументах, а их грамотное оформление влияет 
на качество и эффективность работы отдела. 

Развитию социального партнерства в Пен¬ 
зенской области уделяется большое внимание. 
С этой целью принят Закон Пензенской облас¬ 
ти от 24.01.2002 г. № 191-ЗПО "О системе 
партнерства в сфере социально-трудовых от¬ 
ношений", который определяет правовые ос¬ 
новы организации, функционирования и раз¬ 
вития системы партнерства с целью достиже¬ 
ния согласия при регулировании социально¬ 
трудовых и связанных с ними экономических 
отношений. 

В соответствии с Законом и постановлени¬ 
ем Главы Администрации Пензенской области 
от 26.02.1993 г. № 65 "О заключении соглаше¬ 
ний и регистрации коллективных договоров" 
(вместе с временным "Положением о порядке 
уведомительной регистрации и осуществления 
контроля за выполнением коллективных дого¬ 
воров") заключено "Соглашение о социальном 
партнерстве между Правительством Пензенской 
области. Федерацией профсоюзов и объединения¬ 
ми работодателей Пензенской области на 2(Ю2 — 
2004 годы" (зарегистрировано Правительством 
области 13.03.2002 г. № 11-1а-08/17). На его 
основе и заключаются коллективные договора 
на предприятиях, в организациях и учреждени¬ 
ях независимо от форм собственности. 

Распоряжение Правительства Пензенской 
области от 27.12.2001 г. № 108-рП "О допол¬ 
нительных мерах по развитию социального 
партнерства в Пензенской области" дополняет 
принятые законодательные акты по данному 
воп^су. 

Для того, чтобы трехстороннее Соглашение 
работало, постановлением Правительства Пен¬ 
зенской области от 26.06.2002 г. № 257-пП 
"О составе представителей Правительства Пен¬ 


зенской области в областной трехсторонней 
комиссии по регулированию социально-трудо¬ 
вых отношений" определены представители 
сторон комиссии. Постановление Губернатора 
Пензенской области от 09.03.2000 г. № 91 
"Об утверждении Положения об областной трех¬ 
сторонней комиссии по регулированию соци¬ 
ально-трудовых отношений" утвердило Поло¬ 
жение о комиссии. 

Координатор комиссии назначен постанов¬ 
лением Губернатора Пензенской области от 
09.03.2000 г. № 92 "О назначении координато¬ 
ра областной трехсторонней комиссии по регу¬ 
лированию социально-трудовых отношений". 

Согласно Трудовому кодексу и Закону 
Пензенской области "О системе партнерства 
в сфере социально-трудовых отношений" в 
Пензенском районе также заключено "Согла¬ 
шение о социальном партнерстве между Ад¬ 
министрацией Пензенского района, районным 
объединением профсоюзов и объединениями 
работодателей на 2002 - 2004 годы" (заре¬ 
гистрировано в Министерстве здравоохране¬ 
ния и социального развития Пензенской об¬ 
ласти 20.04.2002 г.). В подготовке этого со¬ 
глашение отдел по труду принимал непосред¬ 
ственное участие. 

Постановлением Главы местного самоуп¬ 
равления Пензенского района от 17.03.2003 г. 
№ 247 "Об образовании трехсторонней комис¬ 
сии по регулированию социально-трудовых от¬ 
ношений" утверждена районная трехсторонняя 
комиссия, а Координатором комиссии назна¬ 
чен заместитель Главы Администрации Пен¬ 
зенского района (рис. 2). Тем же постановле¬ 
нием утверждено положение о трехсторонней 
комиссии, титульный лист которого показан на 
рисунке 3. План работы трехсторонней комис¬ 
сии на 2003 год представлен на рисунке 4. 

Согласно законодательству отдел по труду 
ведет уведомительную регистрацию коллектив¬ 
ных договоров предприятий, организаций и 
учреждений, зарегистрированных на террито¬ 
рии Пензенского района. Журнал уведомитель¬ 
ной регистрации коллективных договоров пред¬ 
ставлен на рисунке 5. Сведения о регистрации 
коллективных договоров предприятий представ¬ 
ляются в вышестоящие организации по фор¬ 
ме, представленной на рисунке 6. 

При проведении уведомительной регистра¬ 
ции 1 экземпляр коллективного договора ос¬ 
тается в отделе по труду для осуществления 
контроля за его выполнением. Таким образом, 
накапливается множество коллективных дого¬ 
воров. 
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ГЛАВА 

МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 
ПЕНЗЕНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

17.03.2003 г. №247 

г. Пенза 

Об образовании трехсторонней комиссии 
ІЮ регулированию социально-трудовых отиошений 

В соответствии с Законом Пензенской области от 24.01.2000 г. № 191-ЗПО 
«О системе партнерства в сфере социально-трудовых отношений» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Образовать районную трехстороннюю комиссию по регулированию социально¬ 
трудовых отношений в следующем составе: 

Белова Н. А. - начальник отдела по труду; 

Евдокимова Н. А. - начальник отдела по экономике; 

Евтюшнн И. Д. - директор ЗАО «Фирма «Агромеханизатор»; 

Миронова М. И. - председатель районного объединения профсоюзов, 
председатель РК профсоюза работников АПК; 

Мосягии В. Н. - начальник муниципального учреждения «Управление жилищно- 
коммунального хозяйства Пензенского района»; 

Полагуткин В. И. - директор ГУП «АТП «Пензаагроовощплодотранс»; 
Трифонов А. П. - заместитель начальника управления сельского хозяйства и 
продовольствия; 

Урлаев А. А. - председатель районного «Агропромсоюза», директор УМСП 
«Новый путь». 

2. Назначить координатором комиссии Муракаеву Г. Д., заместителя Главы 
Администрации. 

3. Утвердить прилагаемое Положение о районной трехсторонней комиссии по 
регулированию социально-трудовых отношений. 

4 Распоряжение Главы Администрации от 18.06.2002 г. № 792 «О районной 
трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений» считать 
утратившим силу. 

Глава местного самоуправления Н. Е. Чернышов 


Рис. 2. Постановление об образовании трехсторонней комиссии. 
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УТВЕРЖДЕНО 
постановлением Главы 
местного самоуправления 
Пензенского района 
от 17.03.2003 г. № 247 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о районной трехсторонней комиссии по регулированию 
социально-трудовых отношений 

1. Общие положения 

1.1. Районная трехсторонняя комиссия по регулированию социально-трудовых 
отношений (далее - Комиссия) является постоянно действующим органом, 
образованным в соответствии с законами Российской Федерации «О коллективных 
договорах и соглашениях и «О Российской трехсторонней комиссии по регулированию 
социально-трудовых отношений», законом Пензенской области «О системе партнерства 
в сфере социально-трудовых отношений». 

1.2. Комиссия в своей деятельности руководствуется законодательством 
Российской Федерации и Пензенской области, иными нормативными правовыми актами, 
а также настояшим Положением. 

2. Основные цели и задачи Комиссии 

2.1. Основными целями Комиссии являются: 

- регулирование социально-трудовых отношений; 

- согласование социально-экономических интересов сторон. 

2.2. Основными задачами Комиссии являются: 

- ведение коллективных переговоров, подготовка и заключение 
трехстороннего соглашения между Администрацией Пензенского района, 
объединениями профсоюзов и объединениями работодателей района 
(далее трехстороннее Соглашение); 

- содействие договорному регулированию социально-трудовых отношений 
на территории района; 

- проведение консультаций по вопросам, связанным с разработкой проектов 
правовых актов Пензенского района в сфере социально-трудовых 
отношений, направленных на улучшение ситуации в трудовых 
отношениях; 

- согласование позиций сторон по основным направлениям социальной 
политики; 

- рассмотрение по инициативе сторон вопросов, возникших в ходе 
выполнения Трехстороннего Соглашения; 

- распространение опыта социального партнерства, информирование 
областной комиссии по регулированию социально-трудовых отношений о 
деятельности Комиссии. 

3. Права Комиссии 

3.1. Комиссия для выполнения возложенных на нее задач имеет право: 

- проводить в согласованном порядке с районными органами власти 
консультации по вопросам, связанным с разработкой и реализацией 
социально-экономической политики; 

- разрабатывать и вносить на рассмотрение в районные органы власти 
предложения о принятии нормативных правовых актов в сфере социально- 

_ трудовых отношений:. . 

Рис. 3. Титульный лист Положения о трехсторонней комиссии. 
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План работы 

районной трехсторонней комиссии 
по регулированию социально-трудовых отношений 
на 2003 год 


№№ 

п/п 

Наименование 

мероприятия 

Срок 

исполнения 

Ответственный за 

исполнение 

1 

2 

3 

4 

■ 

Подведение итогов выполнения районного 
трехстороннего соглашения за 2002 год 

1 квартал 

2003 года 


2 

Подготовка информации о выполнении 
областного трехстороннего соглашения за 
2002 год и обсуждение ее на комиссии 

1 квартал 

2003 года 

Белова Н. А. 

3 

Заключение и регистрация коллективных 
договоров предприятий и организаций в 
2003 году с приглашением руководителей 

2 квартал 

2003 гола 

Белова Н. А., 
Миронова М. И. 

■ 

Подведение итогов выполнения районного 
трехстороннего соглашения за 1 полугодие 
2003 года 

3 квартал 

2003 года 

Белова Н. А., 
Миронова М. И. 

5 

Подготовка информации о выполнении 
областного трехстороннего соглашения за 

1 полугодие 2002 года и обсуждение ее на 
комиссии 

3 квартал 

2003 года 

Белова Н. А. 

6 

Обобшение опыта развития коллективных 
договорных отношений на базе одного из 
хозяйств района 

3 квартал 

2003 года 

Белова Н. А., 
Миронова М. И. 

■ 

Заключение, регистрация и выполнение 
коллективных договоров предприятий и 
организаций с приглашением руководителей 

4 квартал 

2003 года 

Белова Н. А., 
Миронова М. И. 


Координатор комиссии Г. Д. Муракаева 


Рис. 4. План работы трехсторонней комиссии на 2003 год. 
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№ 

регист¬ 

рации 

Наи.менование 

ирелириятия, 

организации, 

учрежлеиия 

Форма 

собствен¬ 

ности 

Отрасль 

Стороны, 

пописавшие 

коллективный 

договор 

Дата представления 
коллективного 

договора на 
уведомительную 
регистрацию 

Дата 

заключения 

коллектив¬ 

ного 

договора 

Срок 

действия 

коллск- 

ТИВНОІ'О 

договора 

Наличие 
ириложеиий к 
коллектив¬ 
ному 
договору 

Числен¬ 

ность 

работаю¬ 

щих 

В том числе: 

ИТР 

рабочих 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

И 

12 

1 

Центральная 

районная 

больница 

Муннци- 

иальиая 

Здравоох¬ 

ранение 

Главный врач 
Лавров А. Н., 
председатель 
профкома 

Долгов А. П. 

23.01.2003 г. 

05.01.2003 г. 

3 года 
(с 

05.01.2003 

до 

05.01.2006) 

Правила ВТР; 
Положение 
об оплате 
труда; 
Соглашение 

ІЮ охране 

труда м др. 

627 

36 

591 






































Рис. 5. Журнал уведомительной регистрации коллективных договоров предприятий, 
организаций и учреждений Пензенского района. 
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экономики, в том числе: 
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Рис. 6. Сведения о ходе регистрации и заключения коллективных договоров на предприятиях, 
в организациях и учреждениях Пензенского района. 
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— ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО — 

Для удобства поиска хранящихся коллек- ляется номер регистрации коллективного дого- 
тивных договоров в отделе по труду заведена вора предприятия, дата окончания действия и 
карточка - перечень предприятий, где простав- срок действия коллективного договора (рис. 7). 


№ 

іі/іі 

Наименование преднрнятняч 
органіпацнн, учреждения 

Форма 

собствен¬ 

ности 

Срок 

окончания 

действия КД 

Закл. 

вновь НЛІІ 

переход КД 

Срок 

окончания 

действия КД 

Приме¬ 

чание 

ПРОМЫШЛЕННОСТЬ 

1 

ГУП ф-ка «Кол.творчество» 

ГОС 

16.06.01 

20.05.02 

20.05.05 

Вн 

2 

ООО «Ард.комбмк.завод» 

част 

24.10.03 




3 

Ардымский сііиртзавод 

смет 

15.03.03 

04.02.03 

04.02.06 

Вн 

4 

ООО «Продкомбинат» 

част 

14.05.02 




5 

ОАО «Рспак» 

част 

08.07.02 




СТРОИТЕЛЬСТВО 

1 

ОАО «Газеельхозмонтаж» 

част 

01.07.03 




2 

ЗАО «Агрогазмонтаж» 

част 

- 

21.12.01 

21.12.04 

Пер 

3 

ООО «Аіросервис» 

част 

25.03.03 




4 

ООО «Агромоитаж-сервис» 

част 

25.03.03 




5 

ЗАО «Ф-ма «Агромсхаиизм» 

част 

17.04.02 

18.06.02 

18.06.05 

Вн 

СЕЛЬСКОЕ ХОЗЯЙСТВО 

1 

УМСП «Новый путь» 

мун 

20.02.02 

27.02.02 

28.02.05 

Вн 

2 

УМСП «Дубки» 

мун 

06.03.03 




3 

ФГУП «Еланский» 

гос 

01.01.03 

17.03.03 

17.03.04 

Вн 

4 

ЗАО ПЗ «Дертевский» 

част 

21.03.03 

21.03.03 

21.03.04 

Вн 


Рис. 7. Карточка "Перечень коллективных договоров предприятий, 
прошедших уведомительную регистрацию". 


ОТДЕЛ ПО ТРУДУ ПЕНЗЕНСКОГО РАЙОНА 
Порядок заключения коллективного договора 
(Методические указания) 

В целях содействия договорному регулированию социально-трудовых 
отношений и согласованию социально-экономических интересов работников и 
работодателей заключается коллективный договор (КД) или соглашение. 

КД заключается между работниками и работодателем в организации или на 
предприятии. 

Соглашение заключается между работниками и работодателями на уровне 
Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, территории, отрасли, 
профессии. 

Условия КД и соглашений, заключенных в соответствии с законодательством, 
являются обязательными для работников и работодателей, на которых они 
распространяются. 

Запрещается включать в коллективные договоры условия, ухудшающие 
положение работников по сравнению с законодательством, наличие такого пункта 
является недействительным и не дает права включать его в трудовой договор. 

Не допускается ведение переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений от имени работников лицами, представляющими работодателей. 

В течение трех месяцев до окончания срока действия прежнего КД, соглашения 
или в сроки, определенные предыдущим КД, соглашением, любая из сторон вправе 
направить другой стороне письменное уведомление о начале переговоров по 
заключению нового КД, соглашения. 

Сторона, получившая письменное уведомление о начале переговоров от другой 
стороны, обязана в семидневный срок начать переговоры. 


Рис. 8. Титульный лист методических указаний. 
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Предприятиям района предлагается описание унифицированного порядка заключения кол¬ 
лективного договора, который составлен согласно Трудовому кодексу (рис. 8) и схема его разра¬ 
ботки (рис. 9). 



Рис. 9. Схема заключения коллективного договора в организации. 


Кроме того, предлагается и унифицирован¬ 
ная форма — макет коллективного договора, 
разработанный согласно Трудовому кодексу, 
где необходимо пробельные места заполнить 
своими сведениями (рис. 10). 

Таким образом, отдел по труду по Пен¬ 
зенскому району придает большое значение 


грамотному оформлению документов и раз¬ 
рабатывает методики и схемы, облегчаю- 
ш,ие разработку соответствуюпі;их докумен¬ 
тов на предприятиях и организациях райо¬ 
на. Это влияет на качество и эффективность 
работы отдела в сфере социального парт¬ 
нерства. 


№ 3,2004 


57 













— ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО — 

Коллективный договор 
(Макет) 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящий коллективный договор разработан в соответствии с Трудовым 
кодексом Российской Федерации и является правовым локальным нормативным 
актом, регулирующим социальные трудовые и профессиональные отнощения между 
работодателем и работниками. 

1.2. Сторонами трудовых отнощений являются работодатель в лице _, 

(руководителя) _и трудовой коллектив 

_- представителя трудового коллектива_. 

1.3. Работодатель и работники _ 

обязуются неукоснительно соблюдать условия коллективного договора, уважать 
интересы друг друга, избегать конфронтации, все спорные вопросы рещать путем 
выработки взаимоприемлемых рещений. 

1.4. В случае реорганизации_ 

коллективный договор сохраняет свое действие на период реорганизации, затем может 
быть пересмотрен по инициативе одной из сторон. 

При смене собственника организации действие коллективного договора 
сохраняется в течение трех месяцев, после чего заключается новый коллективный 
договор или сохраняется, изменяется дополняется существующий, что фиксируется в 
отдельном соглащении, принятом в порядке, установленном для заключения 
коллективных договоров с обязательной уведомительной регистрацией в районном 
отделе по труду. 

1.5. В случае ликвидации_ 

в порядке и на условиях, установленных законодательством, коллективный договор 
действует в течение всего срока проведения ликвидации, при этом претензии 
трудового коллектива к коллективному договору удовлетворяются из имущества 
ликвидируемой организации в соответствии с действующим гражданским 
законодательством. 

Размер средств, направленных для удовлетворения претензий работников, 

определяется (Руководителем) _ 

по согласованию с представителем трудового коллектива, подписавщего 
коллективный договор. 

1.6. Изменения и дополнения коллективного договора в течение срока его 
действия производятся только по взаимному согласованию сторон в порядке 
установленном действующим законодательством для его заключения. 

1.7. Соблюдение требований Трудового кодекса является обязательным 

условием нормальной работы_. 

1.8. Основными принципами социального партнерства являются: 

- уважение и учет интересов сторон; 

— содействие государству в укреплении и развитии социального 
партнерства на демократической основе;... 

Рис. 10. Первый лист макета коллективного договора. 
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ДИПЛОМНАЯ РАБОТА 
КАК ФОРМА ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 
ВЫПУСКНИКОВ-ДОКУМЕНТОВЕДОВ 

(опыт Пермского госинститута искусства и культуры) 


А.И. ИСАЧЕНКОВА 


^ ДИПЛОМНАЯ РАБОТА - ДЕМОНСТРАЦИЯ ЗНАНИЙ И УМЕНИЙ ВЫПУСКНИКА 
^ АНАЛИЗ ДИПЛОМНЫХ РАБОТ ВЫПУСКНИКОВ ПГИИК ЗА 2002-2004 ГГ. 
^ БАЗЫ ИССЛЕДОВАНИЯ ДИПЛОМНЫХ РАБОТ 
^ КОНСУЛЬТИРОВАНИЕ ДИПЛОМНЫХ ПРОЕКТОВ 


Заключительным этапом подготовки буду¬ 
щих специалистов является государственная 
аттестация, состоящая из итогового междис¬ 
циплинарного экзамена по специальности и 
выпускной квалификационной работы в виде 
дипломного исследования. Требования к ито¬ 
говой аттестации выпускников -документове- 
дов определены государственным образователь¬ 
ным стандартом высшего профессионального 
образования по специальности 350800 "Доку- 
ментоведение и документационное обеспечение 
управления". 

Выпускная квалификационная работа сту¬ 
дента представляет собой самостоятельное на¬ 
учно-практическое исследование, посвященное 
теме или проблеме, выдвинутым теорией и 
практикой документоведения и ДОУ. Основная 
цель дипломной работы состоит в том, чтобы 
систематизировать, обобщить и закрепить тео¬ 
ретические и практические знания по избран¬ 
ной специальности и уметь применить их при 
решении поставленных задач. 

Поскольку дипломная работа является пер¬ 
вым опытом самостоятельного решения про¬ 
фессиональных задач, ее подготовка предпо¬ 
лагает развитие навыков научной работы и 
овладение как общими, так и частными мето¬ 
дами документоведческих исследований. 

При выполнении дипломной работы выпус¬ 
кник должен продемонстрировать свои способ¬ 
ности и умения: 


— самостоятельно обозначить проблему и 
оценить ее актуальность; 

— определить цель и задачи работы, объект 
и предмет исследования, а также используе¬ 
мые научные методы; 

— выявить необходимые документальные 
источники по теме и проанализировать их; 

— осуществить сбор и обработку информа¬ 
ции по теме работы в виде фактов, событий, 
статистических и иных данных; 

— глубоко и всесторонне исследовать из¬ 
бранную тему (проблему, вопрос), обобщить и 
логически изложить полученный материал; 

— аргументировать выдвинутые положения 
и предложить свой вариант решения обозна¬ 
ченной проблемы. 

Таким образом, выполненная и представ¬ 
ленная к защите дипломная работа должна сви¬ 
детельствовать о достаточной общенаучной и 
специальной подготовке выпускника-докумен- 
товеда. Она призвана отразить знания содер¬ 
жательных аспектов выбранной темы, способ¬ 
ности студента самостоятельно размышлять, 
анализировать и сопоставлять различные точ¬ 
ки зрения и мнения, критически их оценивать, 
грамотно и точно излагать свои мысли. 

Перечисленные требования к подготовке 
выпускной квалификационной работе означа¬ 
ют, что дипломник несет полную ответствен¬ 
ность за научную состоятельность и достовер¬ 
ность проведенного исследования. 
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с 2002 года на факультете документально¬ 
информационных коммуникаций ПГИиК уже 
осуществлено четыре выпуска документоведов: 
три — по очной и один — по заочной форме обу¬ 
чения. Всего подготовлено 68 специалистов. 

Приобретенный опыт руководства диплом¬ 
ными работами позволяет обобщить сложив¬ 
шуюся практику, выявить положительные сто¬ 
роны этого процесса, обозначить проблемы и 


направления дальнейшего совершенствования 
подготовки кадров по данной специальности. 

Нами проведен анализ всех защищенных 
дипломных работ за период с 2002 по 2004 
годы по разным параметрам (табл. 1—4). Это 
количественные данные по формам обучения, 
аспектам изучения, тематическим и содержа¬ 
тельным границам выполненных работ, а так¬ 
же организациям — базам исследования. 


Распределение дипломных работ по годам 


Таблица 1 


Годы 

2002 

2003 

2004 

Всего 

дневное 

дневное 

дневное 

заочное 

Количество 

дипломных 

работ 

17 

13 

18 

20 

68 


Видовая структура дипломных работ 
(аспекты исследований) 


Таблица 2 


Аспекты исследования 

2002 

2003 

2004 

Всего 

дневное 

дневное 

дневное 

заочное 

Теоретические аспекты ДОУ 

1 

3 

- 

- 

4 

Исторические аспекты ДОУ 

2 

- 

- 

1 

3 

Прикладные аспекты ДОУ 

14 

10 

18 

19 

61 


Таблица 3 

Содержательно-тематические аспекты дипломных исследований 


Процессы ДОУ 

2002 

2003 

2004 

Всего 

дневное 

дневное 

дневное 

заочное 

Документирование деятельности 
организаций 

1 

4 

8 

8 

21 

Организация и технология работы с 
документами 

3 

1 

4 

1 

9 

Компьютерные технологии в ДОУ 

4 

1 

1 

1 

7 

Документационное обеспечение 
управления (комплексная тематика) 

7 

4 

5 

9 

25 
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Организации — базы исследования 


Таблица 4 


Учреждения 

2002 

2003 

2004 

Всего 

дневное 

дневное 

дневное 

заочное 

Исполнительные органы власти и 
управления 

4 

3 

1 

3 

11 

Промышленные предприятия 

2 

2 

1 

3 

8 

Коммерческие фирмы 

3 

2 

2 

6 

13 

Учебные заведения 

2 

2 

6 

1 

11 

Другие учреждения и организации 

3 

1 

8 

6 

18 


Сравнительное изучение данных, представ¬ 
ленных в этих таблицах, позволяет отметить 
определенные тенденции в организации и под¬ 
готовке дипломных работ. 

Прежде всего, наблюдается диспропорция 
в видовой структуре работ. Наибольшее коли¬ 
чество исследований носит прикладной харак¬ 
тер. Это темы, связанные с документировани¬ 
ем управленческой деятельности организаций 
или их документационным обеспечением. 
Их выбор обусловлен тем фактором, что сту¬ 
денты имеют доступ к определенным систе¬ 
мам документации и технологиям работы с до¬ 
кументами. Студенты-заочники, как правило, 
выполняют свои работы на базе тех организа¬ 
ций, где они работают. Студенты дневного от¬ 
деления выбирают те организации, в которых 
они проходят производственную или преддип- 
ломную практику, или работают их родители. 

По своей принадлежности базы исследова¬ 
ния представлены различными видами органи¬ 
заций (табл. 4). Это не только поселковые, рай¬ 
онные или городские администрации области, но 
и администрации Пермского края. 
С ними установлены договорные отношения, и 
студенты старших курсов проходят в структур¬ 
ных подразделениях администраций производ¬ 
ственную практику. Среди организаций, на базе 
которых выполняются дипломные работы, уч¬ 
реждения культуры, образования и здравоохра¬ 
нения. Дипломники исследуют состояние доку¬ 
ментационного обеспечения основных направле¬ 
ний деятельности школ, лицеев, колледжей, ву¬ 
зов, музеев, архивов, библиотек, культурно-до¬ 
суговых центров и др. Выбор этих учреждений 
вполне оправдан, так как он связан с профилем 
нашего вуза, подготавливаюш;его кадры для со¬ 
циально-культурной сферы и искусства. 

При подготовке дипломных работ приклад¬ 
ного характера особое внимание уделяется роли 
конкретной организации в инфраструктуре ре¬ 
гиона, ее организационно-функциональной 
структуре и направлениям деятельности. Вы¬ 


пускники получают комплексное представле¬ 
ние об учреждении, на базе которого они изу¬ 
чают управленческие документы, специальные 
системы документации и технологические про¬ 
цессы при работе с документами. 

Значимость дипломных работ прикладно¬ 
го характера проявляется в том, что студенты 
осуш,ествляют профессиональный анализ со¬ 
стояния ДОУ конкретной организации и обо¬ 
сновывают предложения по его совершенство¬ 
ванию. В качестве приложений к дипломным 
работам предлагается целый комплекс разра¬ 
боток, предназначенных для внедрения в прак¬ 
тику работы служб ДОУ организации или ее 
структурных подразделений. Это, как прави¬ 
ло, различные виды организационных докумен¬ 
тов (положения об отделах, инструкции по де¬ 
лопроизводству, должностные инструкции), 
табель и альбом форм документов учреждения, 
технологические карты и схемы движения до¬ 
кументов и т. д. Виды практических разрабо¬ 
ток варьируются в зависимости от особеннос¬ 
тей учреждений и состояния его информаци¬ 
онно-документационного обеспечения. 

Для написания дипломной работы приклад¬ 
ного характера выпускник задействует весь 
арсенал знаний, умений и навыков, получен¬ 
ных им при изучении как обш;епрофессиональ- 
ных, так и специальных дисциплин. При этом 
достаточно полно реализуется одна из задач 
выпускной квалификационной работы — спо¬ 
собность студента применять теоретические зна¬ 
ния и практические навыки при выполнении 
конкретного задания по своей специальности. 

Важной задачей педагогов, осупі,ествляю- 
пі,их руководство дипломными работами, яв¬ 
ляется развитие у студентов навыков и куль¬ 
туры проведения научно-исследовательской 
деятельности, способностей аналитически мыс¬ 
лить, рассуждать, анализировать и обобпі;ать 
полученную информацию. Вез этих навыков 
написание дипломной работы становится про¬ 
блематичным. Часть этих навыков и умений 
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студенты приобретают в процессе подготовки 
курсовых работ, однако в полной мере они ре¬ 
ализуются при написании дипломной работы. 

При консультировании выпускникам ока¬ 
зывается помощь в выборе методов исследо¬ 
вания, составлении анкет для опроса, первич¬ 
ной обработке собранного эмпирического ма¬ 
териала. Однако большие затруднения у сту¬ 
дентов вызывает аналитическое осмысление 
собранного материала. Не каждый из них мо¬ 
жет улавливать закономерности и определять 
тенденции развития ДОУ, обосновывать вы¬ 
воды, которые необходимо сделать в конце 
каждой главы. 

Аналитические способности выпускников 
или их отсутствие ярко проявляются при напи¬ 
сании введения и заключения к дипломной ра¬ 
боте. Так, например, во введении необходимо 
обосновать актуальность выбранной темы, ее 
значимость для теории или практики ДОУ, дать 
анализ и оценку степени научной разработан¬ 
ности темы и практического состояния дел в 
исследуемой области. Названные аспекты не 
всегда полно и осмысленно излагаются студен¬ 
тами, а порой носят описательный характер. 

Для изменения данной ситуации проведе¬ 
на корректировка требований к курсовым ра¬ 
ботам третьего и четвертого курсов. При их 
подготовке сейчас от каждого студента требу¬ 
ется, чтобы он обозначал актуальность темы, 
ее разработанность в специальной литерату¬ 
ре, формулировал цель, задачи, объект и пред¬ 
мет исследования, используемую методику. 
Таким образом, работа над курсовыми стано¬ 
вится своеобразными этапами для подготовки 
будущего дипломного исследования. На мате¬ 
риале курсовой работы отрабатываются навы¬ 
ки обобщения собранных данных, логического 
изложения его текстовой части, формулиров¬ 
ки выводов, предложений и рекомендаций. 

ІСак показывает опыт, хорошая дипломная 
работа не может быть написана на последнем 
году обучения. За короткий срок невозможно 
осуществить сбор материала, его системати¬ 
зацию и осмысление полученных результатов. 
Поэтому уже на третьем курсе в качестве кур¬ 
совой работы предлагаются отдельные аспек¬ 
ты будущего дипломного исследования. Это 
может быть теоретический или исторический 
аспект темы, процессы документирования или 
технологии работы с документами, анализ кон¬ 
кретных систем документации и т. д. 

Ответственным событием для выпускника 
является публичная защита дипломной рабо¬ 
ты. К этой процедуре студенты готовятся осо¬ 
бенно тщательно. За небольшой отрезок време¬ 
ни — в течение 10 минут — нужно кратко, но 
емко представить основные положения и выво¬ 


ды проведенного исследования, отметить, что 
сделано лично дипломником (разработано, вне¬ 
дрено), где были апробированы результаты ис¬ 
следования, или их предполагаемое внедрение. 

По докладу и ответам на вопросы комиссия 
делает выводы о широте кругозора выпускника, 
его эрудиции, подготовленности к профессиональ¬ 
ной деятельности, а также умении публично выс¬ 
тупать и аргументировать свою точку зрения. 

В целом выпускники-документоведы под¬ 
готовлены к публичной защите своих дипломов. 
Небольшой опыт они приобрели при защите сво¬ 
их курсовых работ. Кроме того, за месяц до 
защиты дипломной работы на кафедре прово¬ 
дится предзащита, направленная на подведе¬ 
ние предварительных итогов исследования. 
В этот период наиболее важные результаты те¬ 
оретического и практического характера док¬ 
ладываются на заседании кафедры либо на сту¬ 
денческой научно-практической конференции. 

Часть студентов, выходя на защиту своих 
дипломов, уже имеют публикации в сборниках 
студенческих работ. По итогам защиты выпус¬ 
кных квалификационных работ председателем 
государственной аттестационной комиссии ре¬ 
комендуются для печати в специальных жур¬ 
налах отдельные части выполненных студен¬ 
ческих работ. Такие статьи публикуются в жур¬ 
налах "Делопроизводство" и "Секретарское 
дело", подготовленные совместно с руководи¬ 
телями дипломных работ. 

Опыт, приобретенный кафедрой документо- 
ведения по руководству и подготовке дипломных 
работ, позволяет откорректировать отдельные 
участки этого процесса и определить пути даль¬ 
нейшего развития. Уже многое сделано по вопро¬ 
сам организационно-методического обеспечения 
подготовки дипломных работ. На сегодняшний 
день необходимо разнообразить тематику иссле¬ 
дований, уделяя в равной степени внимание те¬ 
мам теоретического и исторического характера, 
проблемам электронного документооборота и ком¬ 
пьютерным технологиям в ДОУ. Назрела потреб¬ 
ность в проведении оргпроектных работ по зака¬ 
зам предприятий, организаций и коммерческих 
фирм. Для этого необходимо осуществить профи¬ 
лирование преподавания уже читаемого курса 
"Методика и методология НИР" и ввести в учеб¬ 
ный план новый спецкурс "Методика организа¬ 
ционного проектирования ДОУ". 

В заключение необходимо отметить, что 
подготовка и защита дипломной работы — это 
неотъемлемая и составная часть учебного про¬ 
цесса, во многом определяющая статус буду¬ 
щих специалистов-документоведов, призван¬ 
ных профессионально решать практические 
задачи ДОУ с использованием новых инфор¬ 
мационных технологий. 
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АВТОМАТИЗИРОВАННЫЕ ТЕИИОЛОГИИ 


ПРИНЦИПИАЛЬНЫЕ ИЗМЕНЕНИЯ 
В РАЗВИТИИ ПОНЯТИЯ "ИНФОРМАЦИЯ" 


А.С. ДЕМУШКИН, Главный специалист Информационно-технологического центра (ИТЦ) 
Мэрии Москвы _ 


✓ ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ 

В РАЗВИТИИ ДЕФИНИЦИИ - "ИНФОРМАЦИЯ” 

✓ ИНФОРМАЦИЯ, ЭНЕРГИЯ, ЭНТРОПИЯ 

✓ ИНФОРМАЦИЯ КАК ОБЩЕНАУЧНАЯ КАТЕГОРИЯ 

✓ ПРАВОВОЕ И УПРАВЛЕНЧЕСКОЕ РАЗВИТИЕ ПОНЯТИЯ ИНФОРМАЦИИ 


Понятие "дефиниция" происходит от ла¬ 
тинского Ле^іпШо, что означает определение. 
В нашем случае — определение понятия ин¬ 
формации. Дефиниция выражает основные 
признаки, составляюпі;ие содержание понятия, 
например: документ — это информация, за¬ 
фиксированная на материальном носителе. В 
статье сделана попытка в сжатом виде (на¬ 
сколько позволяет объем статьи) рассмотреть 
самое существенное в развитии понятия — "ин¬ 
формация". 

Информация (от лат. іпГогтаІіо - разъяс¬ 
нение, изложение), первоначально — сведения, 
передаваемые одними людьми другим людям 
устным, письменным или каким-либо другим 
способом (например, с помощью условных сиг¬ 
налов, с использованием технических средств, 
телекоммуникаций, компьютеров и т. д.). 

Информация всегда играла в жизни чело¬ 
вечества важную роль. С середины XX века в 
результате социального прогресса и бурного раз¬ 
вития науки и техники, роль информации неиз¬ 
меримо возросла. Кроме того, произошло лави¬ 
нообразное нарастание массы разнообразной ин¬ 
формации, получившее название "информаци¬ 
онного взрыва" или "информационной револю¬ 
ции". В связи с развитием информационных 
технологий возникла потребность в научном 
подходе к информации, в том числе в опреде¬ 
лении информации, выявлении ее наиболее ха¬ 
рактерных свойств. Это привело, в конечном 
результате, к двум принципиальным изменени¬ 
ям в трактовке рассматриваемого понятия. 


Первое изменение. Понятие было расшире¬ 
но и включило обмен и передачу информации 
не только между человеком и человеком, но 
также между человеком и компьютером, ком¬ 
пьютером и компьютером; обмен сигналами в 
животном и растительном мире, передачу при¬ 
знаков (генетической информации) от клетки 
к клетке и от организма к организму и т. д. 
Информация стала представлять, прежде все¬ 
го, одно из основных свойств объективного 
мира, которое связано с наличием в нем осо¬ 
бого рода процессов, названных информаци¬ 
онными. Например, общение людей друг с дру¬ 
гом, работа какой-либо системы автоматизи¬ 
рованного регулирования (например, автома¬ 
тизированной системы (АС) ГИБДД или АС 
УВД), приспособление живого организма к ме¬ 
няющимся условиям существования, наслед¬ 
ственная передача признаков родителей детям, 
познание окружающего мира человеческим 
мозгом и т. и. Список можно продолжать до 
бесконечности. Найти общее в столь различ¬ 
ных, на первый взгляд, явлениях и выделить 
его удалось с помощью понятия "информация", 
которое, в свою очередь, имеет неоднозначный 
характер. 

Второе изменение. Была разработана и 
предложена количественная мера информации, 
что представляло собой центральное понятие 
кибернетики (работы математика Н. Винера) и 
привело к созданию информационной теории 
(работы математиков К. Шеннона, А.Н. Колмо¬ 
горова и др.). 
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Более общий, чем прежде, подход к поня¬ 
тию информации, а также появление точной 
количественной меры информации пробудили 
огромный интерес к ее изучению. 

С начала 1950-х гг. предпринимаются по¬ 
пытки использовать понятие информации (не 
имеющее пока единого определения) для 
объяснения и описания самых разнообразных 
явлений и процессов. 

Исследования проблем, связанных с на¬ 
учным понятием информации, началось ее 
развитие в трех основных направлениях. 

Первое направление - разработка матема¬ 
тического аппарата, отражающего основные 
свойства информации. 

Второе направление — теоретическая раз¬ 
работка различных аспектов информации на 
базе уже имеющихся математических средств, 
исследование различных свойств информации. 

Например, уже с момента создания тео¬ 
рии информации возникла сложная проблема 
измерения ценности, полезности информации 
с точки зрения ее использования. Важность "по¬ 
лезности информации" на современном этапе 
развития общества, как принято сейчас гово¬ 
рить — "информационного общества", несом¬ 
ненна. Избыток "ненужной" информации, так 
называемый "спам", с развитием Интернета и 
СМИ, включая рекламу, вызывает массу про¬ 
блем, которые требуют неотложного их реше¬ 
ния. Парадоксально, но факт — решение про¬ 
блемы "защиты информации" требует одновре¬ 
менно решения проблемы "защиты от инфор¬ 
мации". В количественной теории, выдвинутой 
в 1960 г. физиком и математиком А.А. Харке- 
вичем, ценность информации определяется как 
"приращение вероятности достижения данной 
цели в результате использования данной ин¬ 
формации". Близкие по смыслу работы связа¬ 
ны с попытками дать строгое математическое 
определение количества семантической (т. е. 
смысловой) информации (философ и логик Р. 
Карнап и др.). 

Третье направление - разработка и исполь¬ 
зование информационных методов в лингвис¬ 
тике, биологии, психологии, психотерапии, со¬ 
циологии, педагогике и др. В лингвистике, на¬ 
пример, проводилось измерение информативной 
емкости языков. После статистической обработ¬ 
ки большого числа текстов, выполненной с по¬ 
мощью компьютера, а также сопоставления 
длин переводов одного и того же текста на раз¬ 
ные языки и многочисленных экспериментов 
по угадыванию букв текста выяснилось, что при 
равномерной нагрузке речевых единиц инфор¬ 
мацией тексты могли бы укоротиться в 4—5 раз. 
Так был установлен, с этой точки зрения, факт 
избыточности естественных языков и довольно 


точно измерена ее величина, находящаяся в 
этих языках примерно на одном уровне. 

В нейрофизиологии информационные ме¬ 
тоды помогли лучше понять механизм действия 
основного закона психофизики — закона Вебе¬ 
ра—Фехнера (основоположников эксперимен¬ 
тальной психологии), который утверждает, что 
"ощущение пропорционально логарифму воз¬ 
буждения". Именно такая зависимость долж¬ 
на иметь место в случае, если нервные волок¬ 
на, передающие сигналы от акцепторов к моз¬ 
гу, обладают свойствами, присущими идеали¬ 
зированному каналу связи, фигурирующему в 
теощіи информации. 

оначительную роль информационный под¬ 
ход сыграл в генетике и молекулярной биоло¬ 
гии, позволив, в частности, глубже осознать 
роль молекул РНК как переносчиков инфор¬ 
мации. Конечно, революционным шагом в 
наше время явилось возникновение такого фе¬ 
номена генной инженерии, как понятие "кло¬ 
нирования". 

На современном этапе ведутся также ис¬ 
следования по применению информационных 
методов в искусствоведении. 

Такое разнообразное использование дефи¬ 
ниций информации побудило некоторых уче¬ 
ных придать ему общенаучное значение. Ос¬ 
новоположниками такого общего подхода к по¬ 
нятию "информация" были английский ней¬ 
рофизиолог У.Р. Эшби и французский физик 
И.Л. Бриллюэн. Они исследовали вопросы об¬ 
щности понятия энтропии в теории информа¬ 
ции и термодинамике, трактуя информацию 
как отрицательную энтропию (негэнтропию). 
Бриллюэн и его последователи стали изучать 
информационные процессы под углом зрения 
второго начала термодинамики, рассматривая 
передачу информации некоторой системе как 
усовершенствование этой системы, ведущее 
к уменьшению ее энтропии. 

В некоторых философских работах был 
выдвинут тезис о том, что информация явля¬ 
ется одним из основных универсальных свойств 
материи и энергии. Положительная сторона 
этого подхода состоит в том, что он связывает 
понятие информации с понятием "отражение" 
и понятием "энергия". 

Понятие "информация" имеет сходство с 
понятием "энергия", а в некоторых случаях эти 
понятия тождественны. Эта точка зрения по¬ 
зволила взглянуть на множество ранее ка¬ 
завшихся различными процессов. Прежде все¬ 
го, следует сказать о внутренней, или струк¬ 
турной информации, под которой следует по¬ 
нимать степень организованности объекта (си¬ 
стемы). Количество информации математичес¬ 
ки тождественно энтропии того или иного объек- 
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та, взятой с обратным знаком. Энтропия ха¬ 
рактеризует меру хаотичности, неупорядочен¬ 
ности системы. Следовательно, информация 
может быть представлена как отрицательная 
энтропия, или, как уже говорилось, негэнтро- 
пия системы. Иначе говоря, любая система 
содержит в себе столько информации, сколько 
ее надо было бы ввести в систему, чтобы пос¬ 
ледняя могла перейти от некоторого первона¬ 
чального беспорядочного состояния в данное 
организованное состояние. 

От структурной информации, представля¬ 
ющей внутреннее состояние того или иного 
объекта, следует отличать относительную 
(или внешнюю) информацию, связанную с от¬ 
ношением двух объектов (процессов) друг к 
другу. Это информация об одном объекте, со¬ 
держащаяся в другом объекте. Информация 
возникает тогда, когда между объектами су¬ 
ществует отношение изоморфного соответ¬ 
ствия, иначе говоря, один объект является от¬ 
ражением второго. 

Относительная информация бывает по¬ 
тенциальной и актуальной. 

С потенциальной информацией мы имеем 
дело в неорганической природе, где для одного 
объекта существенны изменения, вызванные 
в нем воздействием другого объекта, а не то, 
что эти изменения несут информацию о дру¬ 
гом объекте (информация здесъ не имеет сиг- 
налъного значения). Иначе, другими словами, 
между объектами, системами, процессами 
здесь имеется соответствие, но оно не являет¬ 
ся фактором их существования (поведения). 

Актуальной информация становится тогда, 
когда она приобретает сигнальное значение, ста¬ 
новится фактором существования объекта, и по¬ 
являются процессы переработки информации — 
информационные процессы. Это происходит с 
возникновением жизни — способа существова¬ 
ния белковых тел, существенным моментом ко¬ 
торого является постоянный обмен веществ с 
окружающей внешней средой. 

Теория информации выделяет, прежде все¬ 
го, количественные стороны информации и не 
может пока достаточно полно учитывать то, 
что обычно называется ценностью и смыслом 
информации. Но в настоящее время теория ин¬ 
формации имеет огромное значение. Понимая 
познание как один из видов информационных 
процессов, она раскрывает новые подходы к 
решению таких важных проблем, как пробле¬ 
ма идеальности сознания, отражения как свой¬ 
ства материи. 

Примерно до 40-х годов XX века инфор¬ 
мация являлась синонимом понятия "данные. 


сведения, сообщения, совокупность знаний об 
окружающем мире". И до сих пор оно чаще 
всего употребляется именно в этих значениях 
в быту, во многих отраслях знаний, например, 
в нашей стране в середине 90-х, в правовой 
отрасли знаний, в Федеральном законе Рос¬ 
сийской Федерации "Об информации, инфор¬ 
матизации и защите информации". 

Вместе с тем, с конца 40-х — начала 50-х 
годов XX века понятие информации стало ак¬ 
тивно обогащаться и развиваться, постепенно 
превратившись в общенаучную категорию, ока¬ 
зывающую методологическое воздействие на 
развитие самых разных наук, в т. ч. и такой 
науки как документоведение. 

Общую базисную природу современного по¬ 
нимания феномена информации точнее всего 
выразили кибернетики, и прежде всего — 
Н. Винер, "отец кибернетики". С его точки зре¬ 
ния, информация — это "обозначение содержа¬ 
ния, полученного из внешнего мира в процессе 
нашего приспособления к нему и приспособле¬ 
ния к нему наших чувств", и, на уровне обра¬ 
за, — "информация — цемент общества". 

В конце 70-х годов в нашей стране был сфор¬ 
мулирован исходный методологический тезис о 
том, что основополагающей магистралью инфор¬ 
мационно-правового развития является соотно¬ 
шение управления, государства и экономики. 
В рамках последующего анализа этих соотно¬ 
шений были вьшленены (А.Б. Венгеров, родона¬ 
чальник отдельного информационно-правового на¬ 
правления сначала советского, а ныне российс¬ 
кого правоведения) определенные признаки 
(свойства) информации, принципиально значи¬ 
мые для управленческих и правовых отноше¬ 
ний, а именно информационных отношений. 

На сегодняшний день управленческо-инфор¬ 
мационное направление в исторической науке, 
и в том числе как прикладной — научной дис¬ 
циплине документоведение, наряду с соотно¬ 
шением "управление, государство и экономи¬ 
ка" рассматривает проблему соотношения 
"уп^вление, государство и информация''^ 

В указанном направлении к основным при¬ 
знакам (свойствам) информации относятся: 

— известная самостоятельность информа¬ 
ции по отношению к своему носителю; 

— возможность многократного использова¬ 
ния одной и той же информации; 

— неисчерпаемость информации при потреб¬ 
лении; 

— сохранение передаваемой информации у 
передающего субъекта (этим признаком инфор¬ 
мация принципиально отличается от матери¬ 
альных объектов); 


‘ Ларин М.В. Управление документацией в организациях. М.: Научная книга, 2002. 
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— способность информации к сохранению, 
агрегированию, интегрированию, накоплению, 
"сжатию" (в информатике — "архивации"); 

— количественная определенность инфор¬ 
мации; 

— системность информации. 

Качество современного уровня управлен¬ 
ческого и правового регулирования отношений 
по поводу информации во многом определяет¬ 
ся степенью учета этих признаков (свойств) 
информации. 

Законодательное понятие информации оп¬ 
ределено в Федеральном законе "Об информа¬ 
ции, информатизации и заприте информации", 
действуюш,ем с февраля 1995 г. Согласно ст. 2 
этого закона "информация — сведения о ли¬ 
цах, предметах, фактах, событиях, явлениях 
и процессах независимо от формы их пред¬ 
ставления". 

Информация в конституционном контексте 
связана, прежде всего, с реализацией трех 
основных прав: 

права на информацию (ст. 24, ст. 29 и 
ст. 42 Конституции РФ); 

права на заш;иту информации о частной 
жизни лица — персональные данные (ст. 24 
Конституции РФ); 

права свобод — мысли, мнений и слова — 
человека и гражданина (ст. 29 Конституции РФ). 

К сожалению, в конституционном контек¬ 
сте отсутствует такое право, как право на за- 
ш;иту от информации, например, в обыденной 
жизни на право заш;иты человека от агрессив¬ 
ной рекламы. Переизбыток информации мо¬ 
жет привести к такому понятию, как "инфор¬ 
мационный стресс" не только отдельно взято¬ 
го индивида, но и обпі;ества в целом. "Инфор¬ 
мационный стресс — состояние информацион¬ 
ной перегрузки, когда индивид: 

не справляется с поставленной задачей; 

не успевает принимать правильные реше¬ 
ния в требуемом темпе, будучи ответственным 
за последствия принятых решений". 

Согласно ст. 29 Конституции РФ "каждый 
имеет право свободно искать, получать, пере¬ 
давать, производить и распространять инфор¬ 
мацию любым законным способом". Статья 24 


Конституции РФ закрепляет обш;ее право дос¬ 
тупа каждого к информации, непосредственно 
затрагиваюш,ей его права и свободы. Этому 
праву корреспондирует обитая обязанность ор¬ 
ганов государственной власти и местного са¬ 
моуправления, располагаюпі;их такого рода 
информацией, ее предоставлять по соответству- 
юн];им запросам. 

С развитием в новой России рыночных и 
информационных отношений актуализирова¬ 
лась проблема возможности признания инфор¬ 
мации в качестве объекта собственности. 

На этот счет суш;ествуют две различных 
точки зрения. 

По одной из них, получившей воплон];ение 
в действуюпі;ей редакции ФЗ "Об информации, 
информатизации и заилите информации" вся 
документированная информация (зафиксиро¬ 
ванная на материальном носителе с реквизи¬ 
тами, позволяюн];ими ее идентифицировать) 
является объектом права собственности и на 
нее можно распространять модель зан];иты соб¬ 
ственности. 

Согласно другой точке зрения, только оп¬ 
ределенные виды информации могут являть¬ 
ся объектом гражданских прав. Огульное 
включение любой информации в число таких 
объектов противоречит конституционному пра¬ 
ву граждан на информацию и неоднократно 
провозглашенному принципу "открытости де¬ 
ятельности государственных органов власти 
России". 
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СПАМ и БОРЬБА С НИМ 


С.Л. КУЗНЕЦОВ^ 


✓ ЧТО ТАКОЕ СПАМ 

^ ПРОБЛЕМЫ, ПОРОЖДАЕМЫЕ СПАМОМ 
^ ЮРИДИЧЕСКИЕ АСПЕКТЫ 
^ ПОЧЕМУ ВАЖНО ЗНАТЬ О СПАМЕ 
^ ФИЛЬТРАЦИЯ СПАМА 
^ ПРОГРАММЫ ДЛЯ БОРЬБЫ СО СПАМОМ 


Основным средством коммуникации, обме¬ 
на сообщениями и документами сегодня ста¬ 
новится электронная почта. Она отличается 
дешевизной и оперативностью доставки доку¬ 
ментов. Однако распространение электронных 
сообщений сопровождается и своими негатив¬ 
ными явлениями, такими, как рассылка по 
электронной почте вирусов и рекламных сооб¬ 
щений, так называемого спама. Словом спам 
(8РАМ, 8е1^ Ргошоііоп анй Магкеіін^) обозна¬ 
чается массовая (от десятков тысяч до несколь¬ 
ких миллионов адресов) рассылка незапрошен¬ 
ной адресатами коммерческой или иной инфор¬ 
мации^. Такая рассылка характеризуется от¬ 
сутствием предварительного согласия адреса¬ 
та на получение сообщения, и он не имеет воз¬ 
можности отказаться от получения аналогич¬ 
ных сообщений и в будущем. 

Для пользователей электронной почты та¬ 
кая реклама (спам) несет несколько проблем. 

Во-первых, пользователем оплачивается 
объем всех полученных сообщений, так назы¬ 
ваемый трафик®. При модемном соединении 
пользователь или организация платит за вре¬ 
мя, которое необходимо для того, чтобы загру¬ 
зить всю эту рекламу. В крупных организаци¬ 
ях, использующих постоянное подключение, 
оплачивается весь объем полученной почты. 
При большом количестве почтовых ящиков в 
организации и соответственном объеме спама. 


этот паразитный трафик может выливаться в 
существенную сумму. Да и для частных пользо¬ 
вателей спам связан с дополнительными, на¬ 
вязанными и непроизводительными расхода¬ 
ми. По оценке московских интернет-провайде¬ 
ров, средний абонент тратит на загрузку спа¬ 
ма порядка 1 доллара в месяц, то есть около 
360 рублей ежегодно, и объем спама быстро 
растет. В настоящее время до 50—70% всей 
электронной почты — это спам, то есть пря¬ 
мые непроизводительные расходы для его по¬ 
лучателей'*. 

Во-вторых, это затраты времени на раз¬ 
бор электронной почты. Когда одно нужное 
письмо скрывается среди десятка рекламных 
сообщений, его не всегда можно быстро найти. 
Кроме того, удаляя десятки рекламных писем, 
легко можно ошибиться и случайно удалить и 
нужное письмо. В среднем каждый сотрудник 
ежедневно тратит 10—20 минут на разборку 
почты. То есть суммарно в течение года каж¬ 
дый сотрудник тратит неделю своего времени 
на удаление ненужной рекламы, а это уже пря¬ 
мые расходы работодателя. 

И, наконец, спамерские письма система¬ 
тически становятся переносчиками вредонос¬ 
ных программ, поскольку довольно часто рас¬ 
сылаются с приложениями в виде программ, 
документов М8 ЛѴогсІ или М8 Ехсеі, в которых 
могут содержаться вирусы. Кроме того, спа- 


^ С автором статьи можно связаться по адресу: коигпеІ8@тіи-пе1.ги 

^ Своим происхождением слово спам также связано аналогией с навязчиво рекламируемыми мясными консерва¬ 
ми - Зрісед. Меаі. 

® Трафик ( іга^^іс ) — поток информации, проходящий через канал связи. 

* Спам: общественная опасность и способы борьбы. Информационный бюллетень Місгово^І. Выпуск 23. Январь 
2004 г. 
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меры используют рассылаемые вирусы для 
того, чтобы организовать рассылку спама че¬ 
рез зараженный компьютер, что создает до¬ 
полнительные проблемы для организации, че¬ 
рез зараженный компьютер которой будет про¬ 
изведена такая рассылка. 

Отличать спам от обычной электронной по¬ 
чты важно с двух точек зрения. С одной сторо¬ 
ны, чтобы успешно с ним бороться и с другой — 
чтобы ваша организация по незнанию сама нс 
стала источником спама. 

ІСлиснтами спамеров, как правило, явля¬ 
ются малый бизнес, а также лица и организа¬ 
ции, ведупі;ие преступную деятельность, зача¬ 
стую — специализируюпі,иеся на интернет-мо¬ 
шенничествах. Самыми распространенными 
темами спама в нашей стране являются юри¬ 
дические услуги; бизнес-семинары; методы 
быстрого похудения; курсы иностранных язы¬ 
ков; "спам про спам" — предложения баз дан¬ 
ных с адресами пользователей; порнографи¬ 
ческие рассылки; туристические услуги, пред¬ 
ложения различных товаров и услуг. 

Как правило, такого рода рекламу зака¬ 
зывают небольшие фирмы-"однодневки", не за- 
ботяш;иеся о своей репутации. Иногда спаме¬ 
рами становятся сотрудники отделов марке¬ 
тинга законопослушных компаний, которые 
вдруг открыли для себя уникальные возмож¬ 
ности рекламы по электронной почте; можно 
писать кому хочешь, а рассылка ничего не сто¬ 
ит. Обычно такие спамеры берут адреса для 
рассылок напрямую со страниц сети Интернет 
либо покупают базы данных у профессиональ¬ 
ных спамеров, честно указывают все свои ко¬ 
ординаты (обратный адрес, как правило, яв¬ 
ляется настояпі,им) и т. д. Однако все серьез¬ 
ные провайдеры имеют специальную службу 
борьбы со спамом. Ее почтовый адрес стан¬ 
дартно - аЬи8е@имя провайдера.гн. Поэтому 
опытные пользователи, получив подобную рек¬ 
ламу, сразу пересылают ее на указанный ад¬ 
рес провайдера, через которого прошла рас¬ 
сылка. Таким образом, провайдер быстро за¬ 
мечает рассылку и отключает спамера. 

В результате электронная почта перестает 
работать, и компании приходится долго дого¬ 
вариваться с провайдером, чтобы ее снова 
включили. В худшем случае компании придется 
менять провайдера, а это смена всех адресов 
электронной почты, потеря контактов с клиен¬ 
тами и партнерами и сопутствуюпі;ие убытки. 

Поэтому уважаюп],им себя компаниям надо 
осторожно подходить к предложениям очень 
дешево разослать рекламу, информацию о ва¬ 


шей фирме сотням тысяч потенциальных кли¬ 
ентов и партнеров. Необходимо учитывать, что 
спамеры почти всегда действуют анонимно, и 
в результате рассылки спама пострадать мо¬ 
жет как раз та компания, которая заказала 
рекламу и контактные адреса и телефоны ко¬ 
торой указаны в рекламной рассылке. Не ред¬ 
кость случаи, когда пользователи, раздражен¬ 
ные многочисленной рекламой, высказывали 
свое неудовольствие, например, массовой от¬ 
сылкой факсов или многочисленными телефон¬ 
ными звонками, выполняемыми в автомати¬ 
ческом режиме, которые практически блоки¬ 
ровали нормальную работу обратившейся к 
услугам спамеров фирмы. 

С другой стороны, необходимо критически 
относиться к присылаемой по электронной по¬ 
чте рекламе и учитывать, что путем рассыл¬ 
ки спама чапі;е всего рекламируют себя со¬ 
мнительные фирмы. В серьезных организа¬ 
циях такая почта даже не рассматривается и 
полностью сразу же переправляется в мусор¬ 
ную корзину. 

В настояш,ее время во всем мире разраба¬ 
тываются законы, запрен];аюп],ие спам. В де¬ 
кабре 2003 года президент США Дж. Буш- 
младший подписал закон против спама, кото¬ 
рый налагает ограничения на рассылку непро¬ 
шеной электронной почты. Закон носит офи¬ 
циальное название Сонігоіііп^ ІЬе Авзаніі о^ 
Nоп-8о1ісііе(і Рогно^гарЬу анй Магкеііп^ Асі 
(САN-8РАМ). Аналогичное законодательство 
принято или разрабатывается во многих стра¬ 
нах. Например, 7 июля 2004 г. депутаты Мос¬ 
ковской городской думы приняли постановле¬ 
ние "О проекте федерального закона "О внесе¬ 
нии дополнений в некоторые законодательные 
акты Российской Федерации в части противо¬ 
действия массовой рассылке сообш;ений элек¬ 
тросвязи рекламного характера"®. В проекте 
вводится понятие массовой рассылки, устанав¬ 
ливается административная и уголовная от¬ 
ветственность. Согласно вносимым изменени¬ 
ям, не допускается использование рекламода¬ 
телями сети связи обш,его пользования для 
массовой рассылки рекламы, за исключением 
рассылки с предварительного согласия адре¬ 
сатов и рассылки лицам, связанным договор¬ 
ными отношениями с рекламодателем. При этом 
массовой признается рассылка в 2,5 тысяч 
адресов в течение 24 часов или в 25 тысяч 
адресов в течение 30 дней, или в 250 тысяч 
адресов в течение одного года. Рассылка спа¬ 
ма влечет наложение штрафа на граждан в 
размере 10—15 минимальных размеров опла- 


^ Официальный сервер Московской городской думы. кіір://дита.тов.ги/с§і-Ып/рЫ_и)еЬ?ѵід=2&08п_ісі=0&ісі_гиЬ= 
1&пеи>8 ипот=11793 
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ты труда (МРОТ), на должностных лиц — 20— 
30 МРОТ, на юридических лиц — 500—1000 
МРОТ. Полномочия по составлению протоко¬ 
лов, согласно поправкам, внесенным ко второ¬ 
му чтению документа, будут переданы долж¬ 
ностным лицам органов внутренних дел, кото¬ 
рые в настоящее время занимаются админис¬ 
тративными правонарушениями в области свя¬ 
зи и информации. 

Однако только на законодательном уровне 
проблему спама решить крайне сложно ввиду 
глобального международного характера сети 
Интернет. Поэтому сегодня применяются как 
организационные, просветительские, так и про¬ 
граммные методы борьбы со спамом. Этому 
вопросу посвящаются специальные конферен¬ 
ции, например прошедшая в Москве 24—25 
сентября 2003 г. конференция "Проблема спа¬ 
ма и ее решения".® 

Многие провайдеры устанавливают на сво¬ 
их серверах средства борьбы со спамом, су¬ 
щественно облегчающие жизнь пользователей. 
Организации, имеющие собственные сервера 
электронной почты, устанавливают програм¬ 
мы типа "Анти-спам" на них, либо сотрудники 
пользуются персональными программами борь¬ 


бы со спамом. Как обычно, наилучший эффект 
дает сочетание всех методов. 

Программы, предназначенные для борьбы 
со спамом (программы типа "Анти-спам") раз¬ 
личаются по месту установки: применяемые 
на почтовых серверах и на компьютерах 
пользователей, а также по алгоритмам, лежа¬ 
щим в основе технологий фильтрации спама. 

Сегодня программы для борьбы со спамом 
выпускаются как дополнительный продукт 
многими поставщиками антивирусных про¬ 
грамм (например. Лабораторией Касперского), 
а также компаниями, специализирующимися 
именно на подобных программах. Наиболее 
эффективна установка программ типа "Анти¬ 
спам" именно на почтовых серверах. Ряд наи¬ 
более известных компаний, предоставляющих 
бесплатные почтовые ящики, например Маіі.гн, 
Уапйех и др., используют системы для борьбы 
со спамом. В больших организациях, имеющих 
собственные почтовые сервера, наиболее эф¬ 
фективна установка программ на них. В этом 
случае организация может оперативно менять 
настройки программы в соответствии с осо¬ 
бенностями своей деятельности и корреспон¬ 
денции. 



КА 8 РЕР 8 КѴ 

ѴѴЕВ ТиМЕР 


Киіе 3. Рго!ІІѳ: РѳрІуНо зѳпсіѳг 


^ Казрегзку Ап(і- 8 рат 
І 7 иІе ргорегііег 


ассерС 


ІГ (СопіМіопв) 

ТНЕН 00(Ас0оп8) 
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□ X 
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□ X 
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При фильтрации корреспонденции исполь¬ 
зуется целый ряд методов, дополняющих друг 
друга: 

Карантин. Присланное письмо пропуска¬ 
ется через фильтр, если отправитель извес¬ 
тен (находится в белом списке), в противном 
случае письмо помещается в карантин. Да¬ 
лее пользователь может вручную проверить 
задержанные письма и добавить адреса в 
белый список. 

Проверка существования отправителя. 
Любое письмо от неизвестного корреспондента 
задерживается в карантине, а отправителю на¬ 
правляется запрос с требованием подтвердить 
высылку письма. Подтвержденное письмо до¬ 
ставляется получателю, а отправитель поме¬ 
щается в "белый" список. Белые списки, или 
безопасные списки, — это одна из самых рас¬ 
пространенных технологий, которая работает 
в сочетании с другими методами блокирова¬ 
ния спама. Ее использование помогает умень¬ 
шить вред от ложных срабатываний, так как 
письмо от корреспондента, помещенного в бе¬ 
лый список, всегда будет получено независи¬ 
мо от других настроек и работы фильтров. 

Отправители писем, помечаемых получа¬ 
телем как спам, помещаются в черный список 
и получаемые от них письма автоматически 
удаляются. Письма от отправителей, помещен¬ 
ных в белый список, доставляются получате¬ 
лю. Прочая корреспонденция анализируется. 

Формальные правила проверяют способ 
посылки письма и его оформление. К типич¬ 
ным признакам спамерского письма относят¬ 
ся отсутствие адреса отправителя, отсутствие 
или наличие слишком большого числа получа¬ 
телей, отсутствие ІР-адреса в системе ^N8^, 
сфальсифицированные или некорректные слу¬ 
жебные заголовки* и т. и. Часто также произ¬ 
водится фильтрация по размеру и формату 
сообщения. Набор правил антиспамерской про¬ 
граммы может содержать сотни и даже тыся¬ 
чи элементов. 

Кроме того, современные антиспамерские 
программы анализируют текст письма. Имен¬ 
но поэтому в рекламных сообщениях часто 
можно встретить многочисленные опечатки, 
искажения текста, не имеющие смысла ряды 
букв и цифр — это делается для того, чтобы 
обмануть фильтры. 

Иногда спамеры, в попытке обмануть про¬ 
граммы фильтрации, вставляют в письма рек¬ 


ламные сообщения в виде картинок. Однако 
современные фильтры работают даже в этом 
случае, позволяя бороться с нежелательной 
рекламой, спрятанной в графических файлах 
формата ОІР, ВМР и ^РО. 

Некоторые пользователи даже предпочи¬ 
тают крайний вариант фильтрации почты — 
использование только белых списков. В этом 
случае пропускается почта только от тех 
пользователей, которые внесены в белый спи¬ 
сок. Все остальные сообщения помещаются в 
папку "Спам". Пользователи могут просмат¬ 
ривать эту папку, проверяя, не попала ли слу¬ 
чайно туда какая-нибудь нужная корреспон¬ 
денция. Для некоторых категорий пользова¬ 
телей — для детей или для тех, кто не получа¬ 
ет писем от незнакомых людей, — это может 
быть хорошим вариантом, но только в край¬ 
нем случае. Такой режим может осложнить 
ведение переписки организации, поскольку 
невозможно заранее предсказать, например, 
с какого адреса будет выслано важное сооб¬ 
щение. Кроме того, если кто-нибудь из парт¬ 
неров сменит свой адрес электронной почты, 
может оказаться, что его письмо будет поте¬ 
ряно или, как минимум, отложено, пока полу¬ 
чатель не заглянет в папку "Спам". 

В целом белые списки не очень надежны. 
Фальсификация адресов отправителей осуще¬ 
ствляется в Интернете необычайно просто, а 
используемые технологии позволяют любому 
человеку выдать себя за другого. Многие 
пользователи вносят в белый список себя и 
своих коллег по работе. Поэтому, рассылая 
сообщения, спамеры в качестве обратного ад¬ 
реса могут подставлять адрес получателя или 
адреса из того же домена®, чтобы вызвать впе¬ 
чатление, что письмо отправлено сотрудником 
вашей организации. 

Поскольку 100% -ной надежности фильтра¬ 
ции достигнуть невозможно, в большинстве слу¬ 
чаев работа антиспамовых программ сводится 
к переносу писем в специальную папку. Напри¬ 
мер, фильтр, установленный в одной из самых 
популярных служб бесплатной электронной по¬ 
чты — шаіі.ги, автоматически переносит спам в 
папку "Сомнительные", программа ОиИоок 2003 
— в папку "Нежелательная почта", а Каврегвку 
Апіі-8рат Регзопаі разделяет всю сомнитель¬ 
ную почту на три папки — спам (8рат), возмож¬ 
но спам (РгоЬаЫе 8рат) и Гогшаі - формаль¬ 
ные письма. К последней категории относятся 


’’ ОМ8 (Оотаіп Мате Зуаіет) — доменная система имен. Служба Интернета, представляющая собой распреде¬ 
ленную базу данных для иерархической системы имен сетей и компьютеров, подключенных к Сети, а также способ 
преобразования текстовых (строчных) адресов серверов Интернета в числовые ІР-адреса. 

* Служебный заголовок — заголовок, который в обычных условиях не виден пользователю. В таком заголовке 
отмечается путь прохождения письма по почтовым серверам и другая информация. 

^ Домен — здесь — часть почтового адреса, указываемая после знака @ ("собачки"). 


70 


№ 3, 2004 





ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


автоматически генерируемые письма, например, 
письма от почтовых роботов. 

Использование дополнительных настроек 
позволяет повысить эффективность работы 
анти-спамовых программ. Важно то, что поль¬ 
зователь может сам донастраивать фильтр, 
добавляя отправителей в списки надежных или. 


наоборот, нежелательных получателей, настра¬ 
ивая уровень фильтрации спама — низкий, 
высокий, только надежные адресаты. К надеж¬ 
ным может быть отнесен как конкретный ад¬ 
рес, так и целый домен — группа адресов, при¬ 
надлежащая, например, организации, являю¬ 
щейся клиентом или партнером. 


Добавить отправителя в список заблокированных отправителей 


Добавить отправителя в список надежных отправителей 

Добавить домен отправителя (@ехатр1е.сот) в список надежных отправителей 

Добавить получателя в список надежных получателей 

. зте 


Параметры нежелательной почты... 


Избежать утери важных сообщений помо¬ 
гут настройки почты. Например, создав тема¬ 
тическую папку, можно настроить автоматичес¬ 
кое перемещение почты от заданных коррес¬ 
пондентов в эту папку. Затем создается прави¬ 
ло, в соответствии с которым, скажем, сообще¬ 
ния от всех корреспондентов, указанных в раз¬ 
деле вашей адресной книги "Поставщики" ав¬ 
томатически перемещаются в папку "Постав¬ 
ки". Создание нескольких таких правил для 
писем от ваших клиентов, партнеров, коллег не 
только предотвратит смешение вместе рекла¬ 
мы и нужных сообщений, но и упростит анализ 
полученной почты и ее поиск в дальнейшем. 


Как правило, провайдеры, устанавливая у 
себя системы типа "Анти-спам", в то же вре¬ 
мя не имеют права не доставить адресату даже 
письма, явно относящиеся к спаму. Однако ус¬ 
тановленные программы могут помечать та¬ 
кие письма, добавляя к заголовку сообщения 
слова [8рат] или [РгоЬаЫе 8рат] с тем, что¬ 
бы уже получатель мог настроить свою про¬ 
грамму электронной почты для соответствую¬ 
щей обработки помеченных таким образом со¬ 
общений: перемещения в отдельную папку или 
удаления. 

Во многих случаях рекомендуется иметь 
несколько адресов электронной почты. Напри¬ 
мер, один публичный адрес, который 
указан на сайте организации. Этот 
адрес почти наверняка быстро попа¬ 
дет в базу данных спамеров, и на него 
будет поступать много рекламы. Дру¬ 
гой же адрес можно размещать на ви¬ 
зитках, приводить как обратный в 
письмах партнерам, клиентам. Пись¬ 
ма, полученные на этот почтовый ад¬ 
рес, могут сразу перемещаться в спе¬ 
циальную папку и рассматриваться в 
первую очередь. 

Как и антивирусные программы, 
многие программы типа "Анти-спам" 
обращаются к пополняемым базам дан¬ 
ных, используемым при анализе полу¬ 
чаемых сообщений. Важно не забывать 
обновлять эти базы. При наличии по¬ 
стоянного подключения к Интернету 
такие базы данных могут обновляться 
автоматически. 

Стандартные средства борьбы со 
спамом, встроенные в М8 ОнПоок 
2003, дополняет программа Каврегвку 
Апіі-8раш. Особенно важно исполь¬ 
зование такого типа программ, если 


Мастер правил 


Какие сообщения следует отбирать? 
Шаг 1. Выберите условия отбора. 


И 


только на данном компьют 


отправитель содержится в адресной книге <имя> 

□ от <отпоавители или список р.зо:ылки> 

Г~] содержащие <текст > в поле Тема" 

П при получении через учетную запись <имя> 

СИ адресованные только мне 
СИ адресованные мне 
СИ имеющие <ѵказаннѵю> важность 
СИ помеченные как <пометка > 

СИ с отметкой <действие > 

СИ содержащие мое имя в поле Хопия" 

СИ содержащие мое имя в поле Хому' или Хопия' 

СИ не содержащие моего имени в поле Хому' 

Шаг 2. Измените описание правила (щелкните подчеркнутое значение). 
Применить это правило, когда получены сообщения 
отправитель содержится в адресной книге ' Сотоапѵ ' 
и только на данном компьютере 
переместить их в папку Поставки 


Отмена 


Далее > 

1 1 

Готово 
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на компьютере пользователя установлена ста¬ 
рая версия Онііоок, например Онііоок 2000 
или Онііоок ХР (Онііоок 2002), не имеющая 
средств борьбы со спамом. 

Установка Казрегвку Апіі-8рат добавля¬ 
ет в М 8 Онііоок дополнительный пункт меню 
Апіі-8рат и соответствующую панель инстру¬ 
ментов. 



Программа позволяет автоматически фор¬ 
мировать список отправителей, сообщения от 
которых никогда не будут рассматриваться как 
спам (так называемый "белый список", или 


"список друзей") путем просмотра адресной 
книги. В дальнейшем при разборе поступив¬ 
шей почты отправитель сообщения одним на¬ 
жатием на кнопку может быть отнесен к "списку 
друзей", а отправитель рекламы — добавлен в 
список блокируемых отправителей, сообщения 
от которых будут автоматически попадать в 
папку 8раш (так называемый "черный спи¬ 
сок", или "список врагов"). В дальнейшем эти 
списки можно редактировать вручную, напри¬ 
мер, чтобы удалить ошибочно отнесенного к той 
или иной категории корреспондента. 

Кроме фильтрации всей поступаю¬ 
щей почты, программа позволяет отдель¬ 
но обработать ту или иную почтовую 
папку в поисках спама. Перемещенный 
в специальные папки спам можно про¬ 
смотреть, а можно и сразу удалить ко¬ 
мандой "Очистить папки со спамом". 

Представляет интерес функция 
"отразить сообщение", которая может 
побудить спамера вычеркнуть ваш 
почтовый адрес из списка рассылки. 
Она позволяет вернуть письмо со спа¬ 
мом обратно отправителю (то есть спа¬ 
меру) таким образом, чтобы это выг¬ 
лядело, будто ваш почтовый ящик, на 
который спамер отправил письмо, не 
существует. 

В целом, использование специаль¬ 
ных программ для борьбы со спамом 
и тщательная настройка почтовых 
правил и фильтров сегодня являются 
обязательными для любого сотрудни¬ 
ка организации, работающего с элек¬ 
тронной почтой, но особенно актуаль¬ 
на эта функция для секретарей, сек- 
ретарей-референтов, обрабатываю¬ 
щих большой объем почты, поступа¬ 
ющей на имя руководителя, в подраз¬ 
деление или на общий почтовый ящик 
организации. Эффективная борьба со спамом 
позволяет существенно упростить для них ра¬ 
боту с большим объемом входящей корреспон¬ 
денции. 


Ка&рег5ку Ап1і-5рат: Настройки 


Ы Почтовые службы ] і||| Статистика | Обновление 

Фильтр Общие настройки 

Использовать фильтр в текущей конфигурации 
[ч? Создавать карантинные папки в основном хранилище 
Сообщения, распознанные как; 

ОЬзеепе 
РгаЬаЫе Зрапт 
Зрат 

С Пропустить во Входящие' П Пометить как прочитанные 
С" ^^гить в Удаленные 

Пометить тему 

т Удалить навсегда 

Переместить в карантин Пвисвоить категорию ОиІІоок 


■ ; Задайте нужный набор действий для 
каждой категории сообщений. 


Восстановить 
по умогнанию 


9 Помощь 


ОК 


Отмена 


72 


№ 3, 2004 




ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 

МЕЖДУНАРОДНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ 
В ОБЛАСТИ СОХРАНЕНИЯ 
МИРОВОГО КУЛЬТУРНОГО НАСЛЕДИЯ 
В ЦИФРОВОЙ ФОРМЕ 


О.И. РЫСКОВ. ВНИИДАД 


^ ВСЕМИРНЫЙ САММИТ ПО ИНФОРМАЦИОННОМУ ОБЩЕСТВУ: 

"ДЕКЛАРАЦИЯ ПРИНЦИПОВ” И "ПЛАН ДЕЙСТВИЙ” 

^ "ВСЕОБІЦАЯ ДЕКЛАРАЦИЯ ЮНЕСКО О КУЛЬТУРНОМ РАЗНООБРАЗИИ" 
^ "РЕКОМЕНДАЦИИ О РАЗВИТИИ И ИСПОЛЬЗОВАНИИ МНОГОЯЗЫЧИЯ 
И ВСЕОБЩЕМ ДОСТУПЕ К КИБЕРПРОСТРАНСТВУ” 

^ ХАРТИЯ О СОХРАНЕНИИ ЦИФРОВОГО НАСЛЕДИЯ 

^ ПРОГРАММЫ ЮНЕСКО "ПАМЯТЬ МИРА" И "ИНФОРМАЦИЯ ДЛЯ ВСЕХ" 
^ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ МЕЖДУНАРОДНОГО СОВЕТА АРХИВОВ (МСА) 

^ ПРОЕКТЫ МІМЕПѴА И МІМЕПѴА РШ8 


Проблемы построения информационного 
общества в настоящее время являются пред¬ 
метом пристального внимания мирового сооб¬ 
щества, международных межправительствен¬ 
ных и неправительственных организаций. 

Среди основополагающих международных 
документов по данному вопросу следует, прежде 
всего, назвать Окинавскую Хартию глобаль¬ 
ного информационного общества, принятую 
22 июля 2000 года лидерами стран "большой 
восьмерки" в Окинаве и подписанную 26 июля 
2000 года Президентом РФ^. Хартия гласит, 
что суть нового — информационного — обще¬ 
ства состоит в широком использовании инфор¬ 
мационных и телекоммуникационных техноло¬ 
гий, в том числе в целях полной реализации 
их потенциала в области укрепления демокра¬ 
тии, транспарентного и ответственного управ¬ 
ления, прав человека, развития культурного 
многообразия и укрепления международного 
мира и стабильности. Достижение этих целей 


и решение возникающих проблем потребует 
разработки эффективных национальных и меж- 
дународных стратегий. 

Под эгидой Организации Объединенных 
Наций — международной организации госу¬ 
дарств, созданной в целях поддержания и ук¬ 
репления мира, безопасности и развития со¬ 
трудничества между государствами, — прово¬ 
дится Всемирный саммит по информационно¬ 
му обществу (Женева, декабрь 2003 г. - 
1-я фаза; Тунис, ноябрь 2005 года - 2-я фаза). 
На Женевском этапе саммита были приняты 
два основополагающих документа; "Деклара¬ 
ция принципов" и "План действий"^. 

"Декларация принципов" от 12 декабря 2003 г. 
как совокупность теоретических представле¬ 
ний о будущем обществе и политических уст¬ 
ремлений представителей различных стран оп¬ 
ределяет, что основными характеристиками ин¬ 
формационного общества являются ориента¬ 
ция на интересы людей, открытость для всех. 


‘ Росс, газета. 2000. 28 сентября. 

^ Всемирный Саммит по информационному обществу: Информационное издание. СПб.: Изд-во РНБ, 2004. 136 с. 
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постоянное развитие. В таком обществе каж¬ 
дый может создавать информацию и знания, 
иметь к ним доступ, пользоваться и обмени¬ 
ваться ими. 

К основным принципам построения откры¬ 
того для всех информационного общества Дек¬ 
ларация относит расширение доступа к инфор¬ 
мационным и коммуникационным инфраструк¬ 
турам и технологиям, а также к информации 
и знаниям: "Следует укреплять публичные уч¬ 
реждения, такие как... архивы,... с тем чтобы 
содействовать сохранению документальных 
записей и свободному и равноправному досту¬ 
пу к информации" (пункт 26). При этом "ак¬ 
тивную роль в формировании информацион¬ 
ного общества должны играть... работники ар¬ 
хивов, ... в особенности в наименее развитых 
странах" (пункт 32). Архивистам необходимо 
содействовать сохранению и обеспечению дос¬ 
тупности культурного наследия — на разных 
языках и в различных форматах. 

Общая концепция и руководящие принци¬ 
пы Декларации нашли свое отражение в конк¬ 
ретных направлениях деятельности, зафикси¬ 
рованных в "Плане действий" от 12 декабря 
2003 года, например: 

— поддерживать создание и развитие архи¬ 
вной цифровой службы, адаптированной к ин¬ 
формационному обществу (п. ІОЬ); 

— разрабатывать специальные программы 
профессиональной подготовки по применению 
информационно-коммуникационных технологий 
для удовлетворения потребностей в обучении 
специалистов в сфере информации, таких как 
архивные работники (и. 11к); 

— разработать основу для безопасного хра¬ 
нения и архивирования документов и других 
электронных информационных записей (и. ІЗЬ); 

— разрабатывать национальные политику 
и законодательство, благодаря которым архи¬ 
вы и другие учреждения культуры в информа¬ 
ционном обществе могли бы в полной мере вы¬ 
полнять свою функцию поставпщков контента — 
в том числе традиционных знаний, в частно¬ 
сти, обеспечивая постоянный доступ к запи¬ 
санной информации (и. 23Ъ); 

— разрабатывать системы обеспечения по¬ 
стоянного доступа к архивированной инфор¬ 
мации в цифровой форме и мультимедийному 
контенту в цифровых хранилищах, а также 
оказывать поддержку архивам как памяти 
человечества (п. 23с). 

Лидирующую роль в сфере выработки ин¬ 
тернациональной информационной политики иг¬ 


рает одна из международных организаций сис¬ 
темы ООН — ЮНЕСКО — всемирная Организа¬ 
ция Объединенных Наций по вопросам образо¬ 
вания, науки и культуры (ІІпііегі Nаііоп8 
Егінсаііопаі 8сіепіійс апй Сніінгаі Ог^апігаііоп). 
ЮНЕСКО стремится к выработке международ¬ 
ной информационной политики, ориентирован¬ 
ной на человека, развитие его потенциала, на¬ 
выков и знаний. 

Устав ЮНЕСКО, принятый в Лондоне 
16 ноября 1945 года, предусматривает, что эта 
организация помогает сохранению, увеличению 
и распространению знаний, заботясь о сохра¬ 
нении и охране мирового наследия человече¬ 
ства — книг, произведений искусства и памят¬ 
ников исторического и научного значения. 
В большом количестве официальных текстов 
ЮНЕСКО можно найти ссылки на такую акту¬ 
альную тему как сохранность документальных 
источников®. 

Вопросы сохранения культурного наследия 
нашли отражение во "Всеобщей декларации 
ЮНЕСКО о культурном разнообразии" (при¬ 
нята 31-й сессией Генеральной конференции 
ЮНЕСКО в Париже 02 ноября 2001 г.) и "Пла¬ 
не действий по реализации Всеобщей деклара¬ 
ции ЮНЕСКО о культурном разнообразии", 
прилагаемом к Декларации'^. 

Структура Декларации определяется че¬ 
тырьмя главными темами: разнообразие и плю¬ 
рализм, культурное разнообразие и права че¬ 
ловека, культурное разнообразие и творчество, 
культурное разнообразие и международная со¬ 
лидарность. В Декларации признается, что 
процесс глобализации, стимулируемый быст¬ 
рым развитием информационных и коммуни¬ 
кационных технологий, хотя и представляет 
вызов для культурного разнообразия, вместе с 
тем создает условия для нового диалога меж¬ 
ду культурами и цивилизациями. Свобода вы¬ 
ражения, многоязычие, равный доступ к науч¬ 
ным и технологическим знаниям, включая зна¬ 
ния в области цифровых технологий, и воз¬ 
можность для всех культур иметь доступ к 
выражению и распространению являются га¬ 
рантией культурного разнообразия (ст. 6). 
В Декларации подчеркивается, что необходи¬ 
мо сохранять, популяризировать и передавать 
будущим поколениям культурное наследие во 
всех его формах, отражающих опыт и чаяния 
человечества, создавая тем самым питатель¬ 
ную среду для творчества во всем его разно¬ 
образии и поощряя подлинный диалог между 
культурами (ст. 7). 


® ЮНЕСКО об информационном обществе: основные документы и материалы: Информационное издание. СПб.: 
Изд-во РНБ, 2004. 120 с. 

'* В КН.: Культурное и языковое разнообразие в информационном обществе: Информационное издание. СПб.: 
Изд-во РНБ, 2004. С. 65- 75. 
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План действий из 20 пунктов, прилагае¬ 
мый к Декларации, обязывает государства- 
члены распространять эту Декларацию и ока¬ 
зывать содействие ее эффективному примене¬ 
нию. Например, обеспечивать языковое раз¬ 
нообразие в киберпространстве, содействовать 
всеобщему доступу с помощью глобальной сети 
к любой информации, являющейся обществен¬ 
ным достоянием, содействовать развивающим¬ 
ся странам в распространении местной куль¬ 
турной продукции в цифровой форме. 

На 32-й Генеральной конференции ЮНЕС¬ 
КО в октябре 2003 года были приняты "Реко¬ 
мендации о развитии и использовании много¬ 
язычия и всеобщем доступе к киберпростран¬ 
ству"^. ЮНЕСКО рекомендует государствам- 
членам применять положения Рекомендаций, 
предпринимая необходимые законодательные 
или другие шаги, а также довести эти Реко¬ 
мендации до сведения ведомств и служб, от¬ 
ветственных за государственную и частную 
деятельность, связанную с политикой, страте¬ 
гиями и инфраструктурами в области инфор¬ 
мационно-коммуникационных технологий. 

В области создания многоязычного содер¬ 
жания и поддерживающих разные языки сис¬ 
тем государственный и частный секторы и 
гражданское общество должны действовать 
таким образом, чтобы способствовать предос¬ 
тавлению необходимых ресурсов и принятию 
мер, ведущих к стимулированию взаимодей¬ 
ствия людей при помощи Интернета. Для это¬ 
го необходимо оказывать содействие как в со¬ 
здании содержания в цифровой форме, так и 
в обеспечении доступа к нему. 

В области расширения доступа к сетям и 
службам государствам-членам и международ¬ 
ным организациям рекомендуется признавать 
и поддерживать всеобщий доступ к Интернету 
в качестве механизма, обеспечивающего реа¬ 
лизацию прав человека, которые определены 
во Всеобщей декларации прав человека. Госу¬ 
дарства-члены должны побуждать провайде¬ 
ров интернет-услуг рассматривать возможность 
предоставления льготных тарифов на доступ 
в Интернет школам, академическим институ¬ 
там, музеям, архивам, библиотекам в качестве 
переходной меры по обеспечению всеобщего 
доступа к киберпространству®. 


В области разработки содержания инфор¬ 
мации, являющейся общественным достояни¬ 
ем^ устанавливается, что государства-члены 
должны признать и установить в законодатель¬ 
ном порядке право всеобщего онлайнового до¬ 
ступа к общественным и государственным до¬ 
кументам, содержащим важную для граждан 
демократического общества информацию. При 
этом необходимо учитывать права на конфи¬ 
денциальность, на обеспечение частной и госу¬ 
дарственной безопасности, также как и право 
интеллектуальной собственности. Государства- 
члены и международные организации должны 
выявлять и поддерживать хранилища инфор¬ 
мации и знаний, относящихся к общественно¬ 
му достоянию, и обеспечивать их общедоступ¬ 
ность. С этой целью необходимо обеспечивать 
надлежащее финансирование для сохранения 
и перевода в цифровой формат информации, 
относящейся к общественному достоянию. 
ЮНЕСКО в тесном сотрудничестве с другими 
заинтересованными межправительственными 
организациями должна взять на себя обязан¬ 
ность по составлению международного реест¬ 
ра законодательных актов, предписаний и ус¬ 
тановок в отношении создания и онлайнового 
распространения информации, являющейся 
общественным достоянием. 

Для подтверждения приверженности к 
справедливой сбалансированности интересов 
правообладателей и обществ государства-чле¬ 
ны и международные организации должны уде¬ 
лять пристальное внимание разработке техно¬ 
логических новшеств и их потенциальному вли¬ 
янию на доступ к информации. 

17 октября 2003 г. на 32-й Генеральной кон¬ 
ференции ЮНЕСКО в Париже была принята 
Хартия о сохранении цифрового наследия^, пря¬ 
мо провозглашающая необходимость создания 
условий для сохранения и доступности цифро¬ 
вого наследия всех регионов, стран и сообществ. 

Хартия гласит: "Для того, чтобы сохранить 
цифровое наследие, необходимо принимать 
меры на протяжении всего "жизненного цик¬ 
ла" цифровой информации, начиная с ее со¬ 
здания и заканчивая получением доступа к ней. 
Долговременное сохранение цифрового насле¬ 
дия начинается с разработки надежных сис¬ 
тем и технологических процессов, с помощью 


^ Там же. С. 77—88. 

® Под "киберпространством" в Рекомендациях понимается "виртуальный мир цифровой или электронной 
коммуникации, связанной с глобальной информационной структурой". 

’’ Под "информацией, являющейся общественным достоянием" в Рекомендациях понимается "доступная для 
общественности информация, использование которой не нарушает ни прав, установленных законом, ни обяза¬ 
тельств сохранения конфиденциальности. Это определение охватывает все произведения или объекты смежных 
прав, которые могут быть использованы без разрешения, а также официальную информацию, произведенную и 
добровольно предоставленную правительством или международными организациями". 

* В КН.: Культурное и языковое разнообразие в информационном обществе: Информационное издание. СПб.: 
Изд-во РНБ, 2004. С. 89-96. 
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которых можно будет получать аутентичные и 
устойчивые цифровые объекты" (ст. 9). То есть 
задачей сохранения должны заниматься не 
только архивные учреждения, но также созда¬ 
тели информации и производители программ¬ 
ного обеспечения. 

В Хартии содержатся рекомендации по раз¬ 
работке стратегии и политики, направленных 
на сохранение цифрового наследия, учитывая 
при этом степень неотложности, местные об¬ 
стоятельства, имеющиеся средства и прогно¬ 
зы на будущее. В ней также рекомендуется 
разработать необходимые правовые и инсти¬ 
туциональные рамки, чтобы обеспечить защи¬ 
ту цифрового наследия государств-членов. 

Созданная в 1992 году международная про¬ 
грамма ЮНЕСКО "Память мира" направле¬ 
на на обеспечение сохранности и общедоступ¬ 
ности всемирного документального наследия, 
помогает библиотекам и архивам войти в век 
цифровых технологий. В этих же целях Бюро 
ЮНЕСКО в Москве (ѵѵмгѵѵ.ипезсо.ги) реализует 
проект "Помните о будущем", в рамках кото¬ 
рого, например, были выпущены СВ и ВѴВ 
диски с уникальными записями Гостелерадио- 
фонда — шедеврами музыкальной классики. 
Цель выпуска — привлечение внимания поли¬ 
тических и общественных деятелей к пробле¬ 
ме сохранения архивов, а также сбор средств 
на реставрацию и оцифровку записей Госте- 
лерадиофонда. В январе 2004 года в сотруд¬ 
ничестве с Российской Государственной Биб¬ 
лиотекой ЮНЕСКО выпустила следующую уни¬ 
кальную коллекцию на ВѴВ — Славянские из¬ 
дания кирилловского шрифта ХѴ-ХѴІ вв. 

В результате слияния двух важнейших про¬ 
грамм ЮНЕСКО — "Общей программы по ин¬ 
формации" и "Межправительственной програм¬ 
мы по информатике" в 2000 году появилась про¬ 
грамма "Информация для всех". Эта програм¬ 
ма в настоящее время считается основной, флаг¬ 
манской программой ЮНЕСКО. Она служит 
платформой для международных дискуссий и 
деятельности в сфере информационной поли¬ 
тики, для развития доступа к информации и 
сохтнения документированных знаний. 

В 2001 году в соответствии с рекоменда¬ 
циями межправительственного совета Про¬ 
граммы ЮНЕСКО "Информация для всех" и 
решением Комиссии Российской Федерации по 
делам ЮНЕСКО был создан Российский ко¬ 
митет Программы ЮНЕСКО "Информация для 
всех". Комитет является связующим звеном 
между Россией и Межправительственным со¬ 


ветом программы: участвует в формировании 
национальной информационной политики; осу¬ 
ществляет информационный обмен и строит 
партнерские отношения с международными и 
национальными структурами других стран. В 
состав Комитета входят представители орга¬ 
нов государственной власти, архивов, библио¬ 
тек, музеев, коммерческих и общественных 
организаций. В числе основных мероприятий, 
проводимых при участии Комитета, можно вы¬ 
делить Всероссийский форум "Власть и обще¬ 
ство: проблемы публичного доступа к офици¬ 
альной информации в Российской Федерации" 
(25—26 июня 2002 г., Москва) и ряд ежегод¬ 
ных международных конференций: "Инфор¬ 
мация для всех", "Право и Интернет", "Элек¬ 
тронные изображения и визуальные искусст¬ 
ва" (ЕѴА), "ЭХОЛОТ" (аудиокультурология, 
аудиоархивистика и новые технологии), "Элек¬ 
тронный век культуры"®. 

Завершая обзор деятельности ЮНЕСКО, 
следует отметить, что эта международная орга¬ 
низация проводит концепцию множества об¬ 
ществ знаний, а не глобального информацион¬ 
ного общества, так как простое увеличение 
информационных потоков не обязательно при¬ 
водит к появлению новых возможностей для 
развития, предлагаемых знанием. Непремен¬ 
ным условием развития справедливых обществ 
знания является соблюдение четырех принци¬ 
пов: культурное разнообразие; равный доступ 
к образованию; всеобщий доступ к информа¬ 
ции, являющейся общественным достоянием; 
свобода самовыражения^®. 

Кроме того, архивные учреждения состав¬ 
ляют вместе с музеями и библиотеками сово¬ 
купность организаций, назначением которых 
является сохранение и обеспечение доступа к 
информации. Они играют ключевую роль в 
построении общества знаний — это подчерки¬ 
вается во всех документах, принимаемых 
ЮНЕСКО. 

Созданный в 1948 году в рамках ЮНЕСКО 
Международный совет архивов (Іиіегпаііоиаі 
Соипсіі оп АгсЬіѵев) — МСА — это неправи¬ 
тельственная организация, имеющая более 
1,700 членов в 174 странах и регионах. Как 
профессиональная организация мирового архи¬ 
вного сообщества, МСА способствует сохране¬ 
нию, развитию, и использованию всемирного 
архивного наследия. 

МСА объединяет в своих рядах нацио¬ 
нальные архивные управления, профессиональ¬ 
ные ассоциации архивистов, региональные и 


* Более подробную информацию о деятельности Российского комитета программы ЮНЕСКО "Информация для 
всех" можно получить на сайте іѵипи.ііар.ги 

От информационного общества к обществам знания. ЮНЕСКО // Новости Российского комитета ИФЛА. 
2003. № 46. С. 10-12. 
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местные архивы, архивы других организации 
и отдельных архивистов. Задачей его регио¬ 
нальных отделений, секций и комитетов явля¬ 
ется развитие архивного дела на международ- 
ном уровне^^. 

При МСА действует, в частности. Комитет 
по делопроизводственным документам в элект¬ 
ронной среде (Соттіііее он Снггепі Кесогйз іп 
ап Еіесігоніс Епѵігопшепі) — группа из 34 спе¬ 
циалистов из 25 стран. В декабре 2003 года 
этот Комитет подготовил практическое пособие 
по управлению, хранению и обеспечению дос¬ 
тупа к электронным документам под названи¬ 
ем "Электронные документы: Рабочая книга 
архивистов" (Еіесігоніс Кесогйв: А "ѴѴогкЬоок 
іог АгсЫѵійів). Это пособие дает советы по прак¬ 
тической реализации концепций и стратегий, 
содержащихся в выпущенном в 1997 году "Ру¬ 
ководстве МСА по управлению электронными 
документами с архивной точки зрения" (ІСА 
Оиійе іог Мана^ін^ Еіесігоніс Кесогйв ігот ап 
АгсЬіѵаІ Регвресііѵе). 

МСА имеет региональные отделения во всех 
частях мира (кроме Северной Америки). Так, 
поддержка мероприятий по сохранению и за¬ 
щите архивного наследия Евроазиатского ре¬ 
гиона, совершенствование методов управления 
им является одной из целей деятельности Ев¬ 
роазиатского регионального отделения Между¬ 
народного совета архивов (ЕВРАЗИКА) — со¬ 
зданной в 2000 году организации, объединяю¬ 
щей архивные учреждения стран материка 
Евразия, основу которого составляют архивы 
государств-участников Содружества Независи¬ 
мых Государств. 

Помимо МСА, на международном уровне 
действует ряд других архивных организаций, 
также в настоящее время не стоящих в сторо¬ 
не от проблем управления электронными до¬ 
кументами и сохранения цифрового культур¬ 
ного наследия: Ассоциация управляющих до¬ 
кументацией и администраторов (Аваосіаііоп 
о1 Кесогйй Мапа^егв апй Айтіпіаігаіога), Ис¬ 
торические архивы Европейского Союза 
(Нівіогісаі АгсЬіѵев о1 іЬе Енгореап 
Соштипіііев), Архивы Организации экономи¬ 
ческого сотрудничества и развития (АгсЫѵез 
о1 іЬе Ог^апізаііоп іог Есопотіс Со-орегаііоп 
апй Неѵеіортепі) и др. 

Международный трест по управлению до¬ 
кументацией (Ініетаііонаі Кесогйв Мапа^ешені 
Тгнйі) - это зарегистрированная в Великобри¬ 
тании общественная (благотворительная) орга¬ 
низация, которой руководит Совет попечителей 
(\ѵлѵм^.ігті.ог§). Трест образован в 1989 году в 
целях содействия развивающимся странам в об¬ 


ласти разработки новых стратегий по управле¬ 
нию государственными документами. Областя¬ 
ми его деятельности являются: 

1) консультационные услуги (в настоящее 
время предоставляемые в 25 странах мира); 

2) образование в области управления доку¬ 
ментацией и архивами; 

3) научно-исследовательская деятельность 
по проблемам информационного менеджмента. 

В настоящее время Трест в сотрудничестве 
со Всемирным банком СѴѴогІгі Ванк) реализует 
крупный пятилетний (2001—2006 гг.) проект по 
управлению электронными документами пра¬ 
вительственных учреждений (Еѵійепсе-Ьааей 
Ооѵегпапсе іп іЬе Еіесігоніс А^е). 

Одной из важнейших международных про¬ 
грамм, посвященных долговременному хране¬ 
нию цифровых данных, является в настоящее 
время программа ІпІегРАКЕЗ (Ініегпаііопаі 
КеаеагсЬ он Регшапені АніЬенііс Кесогйз іп 
Еіесігоніс йувіешз). Она объединила группы ис¬ 
следователей, архивные учреждения из более 
чем двадцати стран и осуществляется под ру¬ 
ководством Университета Британской Колум¬ 
бии (Канада). В рамках первого этапа програм¬ 
мы (1999—2001 гг.) были опубликованы теорети¬ 
ческие модели и методологические разработки в 
этой области. Целью второго этапа (до 2006 г.) 
является определение и анализ физических и 
интеллектуальных параметров, влияющих на 
сохранение цифровых данных, а также опре¬ 
деление новых методов и процедур архивиро¬ 
вания и сохранения, полученных в результате 
исследования. Программа предусматривает 
выработку стандартов, организационных прин¬ 
ципов и рекомендаций, которые должны быть 
внедрены правительственными организациями, 
учреждениями культуры и создателями цифро¬ 
вых данных (лѵмтлѵ.ініеграгей.ог^). 

В Европе также действует ряд проектов по 
обеспечению сохранности электронных доку¬ 
ментов: СЕПАК8, NЕ^^IВ, ПРС (Пі^ііаі 
Ргевегѵаііон Соаііііон). В частности, основан¬ 
ный в 2001 году Европейской Комиссией про¬ 
ект ЕЕРАМЕТ (Еіесігоніс Кезонгсе Ргевегѵаііон 
анй Ассевз Nеі^ѵо^к) направлен на обеспече¬ 
ние сохранности цифрового культурного насле¬ 
дия и цифровых научных объектов. Его целя¬ 
ми являются: сбор и представление информа¬ 
ции о сохранности электронных объектов, кон¬ 
сультационные услуги, обучение, содействие 
развитию стандартов по данному вопросу в 
Европейском консорциуме (лѵм^.егранеі.ог^). 

В рамках инициативы "Электронная Ев¬ 
ропа" (е-Енгоре), объявленной Европейской Ко¬ 
миссией 08 декабря 1999 года и предназна- 


“ Архивный портал ЮНЕСКО и)и)и).ипезсо.огд/и)еЬи)огІ(і/рогіаІ_агсЫѵез. 
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ченной для ускорения развития цифровых тех¬ 
нологий в Европе, в 2002 году был принят к 
реализации проект МШЕКѴА — координаци¬ 
онный проект в области оцифровки культурно¬ 
го наследия, связывающий национальные про¬ 
граммы в области обеспечения сохранности 
цифровых информационных ресурсов. Целью 
проекта является сетевое взаимодействие Ми¬ 
нистерств культуры европейских стран для 
создания согласованной общеевропейской плат¬ 
формы, рекомендаций и методик оцифровки 
культурного и научного наследия, для обеспе¬ 
чения доступа и долговременного сохранения 
информации по культуре и науке. 

Странами — участницами проекта разрабо¬ 
таны и изданы Основные направления нацио¬ 
нальной политики по оцифровке культурного и 
научного наследия. Руководства по оцифровке 
культурного наследия. Рекомендации и Руко¬ 
водства по качеству веб-сайтов по культуре. 
Группой национальных представителей разра¬ 
ботаны и приняты "Флорентийская повестка 
дня" о сохранении цифрового культурного и на¬ 
учного наследия, "Пармская хартия". 

Свое продолжение и развитие проект 
МINЕКVА нашел в проекте МINЕКVА РЕІІ8, 
который привлек страны, вступающие в Ев¬ 
ропейский Союз в 2004 году, а также Россию 
и Израиль. Он стартовал 01 января 2004 года 
с предполагаемым продолжением до конца 
2005 года. 

Задачей проектов МINЕКVА и МІКЕКѴА 
РЕ 118, которые с 2004 года реализуются па¬ 
раллельно и в тесном сотрудничестве, являет¬ 
ся координация национальных программ, а 
деятельность по проекту базируется на прин¬ 


ципе встроенности в национальную деятель¬ 
ность по оцифровке. Европейским координато¬ 
ром проектов является Министерство культу¬ 
ры Италии. 

Участие в проекте МШЕКѴА РЕІІ8 дает 
нашей стране возможность выработать пред¬ 
ложения для формулирования российской го¬ 
сударственной политики по оцифровке куль¬ 
турного и научного наследия, гармонизирован¬ 
ной с общеевропейской политикой; разрабо¬ 
тать план действий по оцифровке, реализа¬ 
ция которого приведет к созданию в России 
высококачественных информационных ресур¬ 
сов по культуре и науке и обеспечению широ¬ 
кого доступа к ним, будет способствовать 
включению российских ресурсов в общеевро¬ 
пейское информационное пространство, облег¬ 
чит предоставление доступа к общеевропейс¬ 
ким информационным ресурсам гражданам 
России (\ѵ\ѵ\ѵ.тіпегѵар1и8.ги). 

Итак, мировое сообщество придает важное 
значение проблеме сохранения культурного на¬ 
следия в цифровой форме. Универсального спо¬ 
соба решения этой проблемы пока не найдено, 
но уже достигнуты значительные успехи. 

Активное участие в деятельности по обес¬ 
печению сохранности цифрового наследия при¬ 
нимают сами "места хранения коллективной 
памяти" — архивы, библиотеки, музеи. Кроме 
того, немаловажную роль играют научно-иссле¬ 
довательские и образовательные учреждения. 
В настоящее время международными органи¬ 
зациями предпринимаются попытки объедине¬ 
ния усилий этих организаций и выработки еди¬ 
ной политики оцифровывания культурного и 
научного наследия. 
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ЭЛЕКТРОННЫЕ АРХИВЫ: 
ВВЕДЕНИЕ В ТЕМУ 


гг. ЛАПТЕВ 


^ ПОНЯТИЕ "ЭЛЕКТРОННЫЙ АРХИВ” И ЕГО ФУНКЦИИ 
^ ПРОСТЕЙШИЙ ЭЛЕКТРОННЫЙ АРХИВ (ЭА) 

^ ЭА НА ОСНОВЕ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ БАЗАМИ ДАННЫХ 
^ СПЕЦИАЛИЗИРОВАННАЯ СИСТЕМА УПРАВЛЕНИЯ ЭА 
^ ЭА И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


Электронный архив (ЭА) — интегрирован¬ 
ный комплекс программных и технических 
средств, предназначенный для хранения ар¬ 
хивных документов в электронном виде. 

Электронный архив обеспечивает: 

>> Функции по работе с электронными до¬ 
кументами, аналогичные функциям бу¬ 
мажного архива по отношению к бумаж¬ 
ным документам, но выполняемые с 
большей производительностью и лучшим 
качеством; 

>> Дополнительные по сравнению с бумаж¬ 
ным архивом функции за счет элект¬ 
ронной природы хранимых документов 
и применения информационных техно¬ 
логий. 

>> Как правило, полномасштабный ЭА вы¬ 
полняет следуюш;ие функции: 

>> Систематизированное хранение элект¬ 
ронных документов; 

>> Оперативное добавление вновь поступа- 
юн];их документов; 

>> Просмотр и печать документов; 

>> Поиск документов; 

Разграничение доступа к документам; 

>> Протоколирование работы с документа¬ 
ми; 

>> Сбор статистической информации о ра¬ 
боте с документами; 

>> Интеграция с другими информационны¬ 
ми системами организации. 


простейшим электронный архив 


Предположим, что у нас имеется бумаж¬ 
ный архив, представляюн];ий собой несколько 


сотен бумажных документов, объединенных в 
десяток дел (например, личные дела сотрудни¬ 
ков, каждое объемом 30—40 листов). Требуется 
создать на его основе электронный архив. 

Для этого выполняется следуюпі;ая после¬ 
довательность действий. 

1. Дела расшиваются (трудозатраты — 5 
минут на дело). 

2. Документы сканируются. В результате 
получается набор графических файлов, содер- 
жаш;их образы отсканированных документов. 
Данная процедура при использовании обычно¬ 
го офисного сканера занимает около 10 секунд 
на один лист. 

3. Дела сшиваются обратно. 

4. Графические файлы, содержаш;ие обра¬ 
зы документов, именуются в соответствии с 
номерами и/или названиями документов. На¬ 
пример, графический образ четвертой страни¬ 
цы из личного дела Иванова будет иметь имя 
"Иванов-004". Эта процедура выполняется по¬ 
луавтоматически при сканировании. 

5. На жестком диске компьютера создает¬ 
ся каталог "Электронный архив". Средствами 
операционной системы устанавливаются пра¬ 
ва пользователей на чтение и изменение со¬ 
держимого каталога. 

6. В каталоге "Электронный архив" созда¬ 
ются подкаталоги по количеству дел. Каждый 
подкаталог именуется в соответствии с номе¬ 
ром и/или названием дела (т. е. в каталоге 
"Иванов" содержатся все файлы, относящие¬ 
ся к его личному делу). 

7. Файлы образов документов распределя¬ 
ются по соответствующим подкаталогам. В 
результате подкаталог каждого дела содержит 
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образы входящих в дело документов (каталог 
"Иванов" содержит файлы "Иванов-001", "Ива¬ 
нов-002" и т. д., по количеству страниц в деле). 
Пункты 5—7 в совокупности могут быть вы¬ 
полнены за несколько часов. 

Получившаяся в результате произведенных 
действий структура данных соответствует ос¬ 
новным требованиям к электронному архиву: 

>■ Имеются хранимые в иерархической си¬ 
стеме графические образы бумажных 
документов; 

>■ Можно добавлять образы новых доку¬ 
ментов, отсканировав их и поместив 
файлы в папки соответствующих дел; 

>■ Имеется возможность просмотра и пе¬ 
чати образов бумажных документов 
(штатными средствами операционной 
системы для просмотра и печати гра¬ 
фических файлов); 

>■ Имеется возможность простейшего по¬ 
иска документов — по содержащему их 
делу (имени подкаталога дела) и по на¬ 
званию документа (имени файла обра¬ 
за документа); 

>■ Имеется разграничение доступа — ис¬ 
кать и просматривать документы могут 
только пользователи, получившие соот¬ 
ветствующие права. 

Несмотря на простоту и ограниченную фун¬ 
кциональность описанной структуры, она мо¬ 
жет быть использована в случаях, когда доку¬ 
менты разнородны по составу, и затраты на 
анализ их внутренней структуры не оправда¬ 
ны. Перевод дел сотни сотрудников в элект¬ 
ронный вид при использовании такой техноло¬ 
гии занимает около двух недель и осуществля¬ 
ется силами одного—двух человек. Однако важ¬ 
но понимать, что внести изменения в такие 
"электронные дела" достаточно сложно. В ка¬ 
честве промежуточного решения можно пред¬ 
ложить отмечать дела сотрудников, в которые 
вносятся изменения, и раз в месяц осуществ¬ 
лять пересканирование измененных листов. 

На практике данная технология была ис¬ 
пользована при создании электронного архива 
государственной организации, осуществляющей 
регистрацию документов в определенной сфе¬ 
ре деятельности. В силу ограниченности фи¬ 
нансирования в данном случае невозможно 
было использовать сложные решения, да и на¬ 
добность в них была невелика — какие-либо 
исследования на основе зарегистрированных 
документов не проводятся, основная функция 
организации — выдача электронных дел конк¬ 
ретных предприятий по запросам. В этом слу¬ 
чае была реализована описанная выше схе¬ 
ма, причем для удобства множество файлов 
графических образов страниц для одного на¬ 


бора документов объединялись в один файл 
формата РИГ (рис. 1). 

Очевидно, поиск в таком наборе дел прак¬ 
тически невозможен. Если же без поиска обой¬ 
тись нельзя, придется использовать дополни¬ 
тельные средства, одно из которых — системы 
управления базами данных (СУВД). 


электронный архив 

НА ОСНОВЕ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ 
БАЗАМИ ДАННЫХ 


Для использования СУБД в ЭА необходи¬ 
мо сделать две вещи: описать электронный до¬ 
кумент в терминах СУБД (т. е. создать кар¬ 
точку документа, содержащую набор атрибу¬ 
тов документа, по которым необходимо осуще¬ 
ствлять поиск), и проиндексировать электрон¬ 
ные образы документов (для каждого образа 
документов заполнить отдельную карточку зна¬ 
чениями атрибутов документа). 

Индексирование является отдельным тех¬ 
нологическим процессом. Отметим, что индек¬ 
сировать документы в ряде случаев можно 
автоматически, когда специальная программа 
распознавания извлекает данные из графичес¬ 
ких образов документов и помещает их в кар¬ 
точки. Второй способ — ручная индексация, 
когда оператор вводит данные в карточку, гля¬ 
дя на изображение документа. Наконец, воз¬ 
можно сочетание указанных способов (полуав¬ 
томатический процесс), т. е. часть атрибутов 
документа определяется автоматически, часть 
вводится вручную. 

После того, как создан массив карточек 
электронных документов, становится возмож¬ 
ным применить мощные поисковые возможно¬ 
сти современных СУБД по поиску документов 
в ЭА. Поскольку в ходе индексации образ до¬ 
кумента "привязывается" к создаваемой на его 
основе карточке, найдя карточку, можно уви¬ 
деть и сам документ. Механизм привязки мо¬ 
жет быть различен: образ документа хранится 
непосредственно в СУБД как часть карточки, 
либо образы документов хранятся в каталогах 
так, как это описано в примере простейшего 
ЭА, а в карточках содержатся ссылки на име¬ 
на соответствующих графических файлов. 

Последняя схема может быть реализована 
средствами не только промышленных, но и на¬ 
стольных СУБД, таких как МісговоН Ассевв (рис. 
2). Например, в базе данных можно хранить 
описи архивных документов. Мощности персо¬ 
нального компьютера, как показывает опыт, 
вполне хватает на 50 000 записей. Помимо воз¬ 
можностей просмотра и поиска информации о 
нужных документах, пользователи могут одно¬ 
временно получать не только информацию из 
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БД, но и электронные образы оригиналов бу¬ 
мажных описей документов архива. 

В зависимости от требуемого объема архи¬ 
ва в данном случае можно обойтись своими 
силами (при наличии программистов или дос¬ 
таточно квалифицированных пользователей в 
штате компании), либо привлекать сторонних 
исполнителей. 


СПЕиИАЛИЗИРОВАННАЯ СИСТЕМА 
УПРАВАЕНИЯ ЭА 


Заметим, что СУБД являются универсаль¬ 
ными системами, не содержапі;ими специаль¬ 
ных "архивных" функций и ориентированного 
на архивного пользователя интерфейса. Наи¬ 
большие возможности по реализации ЭА дают 
специализированные системы управления ЭА 
(рис. 3). Они позволяют в полном объеме реа¬ 
лизовать требуемую функциональность ЭА, 
предоставляют интерфейс, ориентированный 
на работу с электронными документами, а так¬ 
же дают другие многочисленные сервисные 
возможности, например: 

Управление специализированными техни¬ 
ческими средствами и носителями для хране¬ 
ния электронных документов (библиотеками 
оптических дисков); 

>> Интеграция с программным обеспечени¬ 
ем (ПО) сканирования и распознавания; 

>> Интеграция с другими информационны¬ 
ми системами предприятия; 

>> Протоколирование работы с документа¬ 
ми; 

>> Сбор статистической информации о ра¬ 
боте с документами; 

>> Поддержка электронной подписи и крип- 
тозаш;ита; 

>> Хранение версий документов; 

>> Разграничение доступа на уровне от¬ 
дельных частей документов. 

Как правило, подобные системы интегриро¬ 
ваны со стандартными промышленными СУБД, 
что позволяет хранить в них данные и выпол¬ 
нять поиск электронных документов так, как это 
было описано в примере ЭА на базе СУБД. 

Системы такого уровня целесообразно при¬ 
менять в случае создания полноценного элект¬ 
ронного архива и достаточно большого объема 
и разнообразия поступаюпі;их бумажных доку¬ 
ментов. Часто такая ситуация имеет место в 
банковских структурах (сшитые/расшитые 
дела, приказы, лицевые счета и т. п.). 

Технология наполнения электронного архи¬ 
ва выглядит в этом случае следуюпі;им образом. 

Первоначалъно документы сканируются, 
т. е. переводятся в электронную форму с по- 
мон];ью специалъного сканируюш,его оборудо¬ 


вания — поточных и планетарных сканеров. 
Затем под управлением системы происходит 
индексирование полученных электронных об¬ 
разов документов. Для этого выделяются не- 
сколькоПспециальных рабочих мест операто¬ 
ров. Система управления ЭА управляет про¬ 
цессом индексирования и получения электрон¬ 
ных документов, а также хранением образов 
док^ентов. 

В реализованном варианте подобной систе¬ 
мы (в одном из крупнейших столичных банков) 
все полученные таким образом электронные 
документы вместе с индексной информацией 
хранятся в базе данных МіеговоЕі 8^^ 2000. 
Для каждого типа задач имеется своя собствен¬ 
ная индексная таблица. Кроме того, суш;еству- 
ет несколько обш;их словарных таблиц, кото¬ 
рые содержат неизменяемые термины. По каж¬ 
дой задаче индексируются 7—10 полей. 

Файлы БД хранятся на ПѴП-дисках емко¬ 
стью 2,6 Гб в роботизированной библиотеке. 
Все взаимодействие с аппаратурой роботизи¬ 
рованной библиотеки, выполнение функций на¬ 
дежного хранения информации, разграничение 
прав доступа к документам ЭА, поиск и выда¬ 
чу их пользователю и т. д., берет на себя сис- 
тема управления ЭА. 

Полнофункциональные системы управле¬ 
ния ЭА относятся к разряду достаточно доро¬ 
гих программных продуктов, и их приобрете¬ 
ние целесообразно только для очень крупных 
архивов. 

Однако во многих случаях применение по¬ 
добных систем оправдано со всех точек зре¬ 
ния. Например, крупная компания топливно- 
энергетического комплекса с региональными 
филиалами имеет архив. В силу историчес¬ 
ких причин архив расположен практически 
в центре города, для его размеш;ения арен¬ 
дуется большое помепі,ение. Весь архив яв¬ 
ляется часто используемым, все редко ис¬ 
пользуемые документы уже перемеш,ены в 
новый архив, расположенный за городом. Тем 
не менее, реальная необходимость иметь ори¬ 
гиналы документов невелика — они нужны 
только для юридического обеспечения сделок, 
объем таких запросов мал и не отличается 
срочностъю. 

Предлагается следуюпі;ее решение. Архив 
целиком переводится в электронный вид. Су- 
ш,ествуюш;ий бумажный архив перемепі;ается 
за город, в уже имеюш;ийся архив редко ис¬ 
пользуемых документов. Сотрудники компании 
имеют возможность просматривать электрон¬ 
ные документы со своих рабочих мест. В слу¬ 
чае необходимости использовать оригиналы 
документов сотрудник оформляет заказ, и на 
следуюш;ий день происходит доставка запро- 
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шенных документов из загородного архива ох¬ 
раняемым спецтранспортом. 

Не вдаваясь в детальный анализ эконо¬ 
мической эффективности внедрения ЭА в дан¬ 
ном случае, отметим лишь, что если исходный 
архив занимал 1000 куб. м. — физический 
объем помеп],ения для хранения документов, 
то после перевода в электронный вид соответ- 
ствуюш;ий накопитель занимает менее 1 куб. 
м. Учитывая стоимость аренды помеш;ения в 
центре города, электронный архив окупается 
через несколько месяцев. 

Приведенные выше примеры показывают, 
что электронный архив тесно связан с раз¬ 
личными областями знания, такими как архи¬ 
вное дело, информационные технологии, делоп¬ 
роизводство и т. д. Остановимся кратко на пос¬ 
леднем. 


ЭА И ДЕЛОПРОИЗВОЛСТВО 


Бумажный архив является завсршаюш,ей 
стадией бумажного делопроизводства. Документ, 
завершивший свой жизненный цикл, подшива¬ 
ется в соответствующее дело и переводится на 
архивное хранение. Аналогично, ЭА может быть 
сопряжен с системой электронного делопроиз¬ 
водства и документооборота. Электронные до¬ 
кументы, пройдя полный цикл в системе де¬ 
лопроизводства, попадают в конце в ЭА. 

К электронным документам в ЭА приме¬ 
нимы все термины и атрибуты, использующи¬ 
еся в бумажном и электронном делопроизвод¬ 
стве. Так, электронный документ, хранящий¬ 
ся в ЭА, может иметь: входящий/исходящий 



Рис. 2. Пример интерфейса при работе с системой 
управления ЭА на базе М8 Асеева. 


номер, дату выпуска, номер дела согласно но¬ 
менклатуре дел, гриф секретности, визы и 
т. д. В случае внедрения системы управления 
кадрами электронный архив может быть со¬ 
пряжен с данной системой и, более того, при¬ 
менен для расширения ее функциональности 
за счет интеграции данных архивов различ¬ 
ных отделов в единой базе данных. 

Таким образом, внедрение системы ЭА по¬ 
зволяет в перспективе отказаться от исполь¬ 
зования бумажных архивов в текущем делоп¬ 
роизводстве, а с полноценным введением сис¬ 
тем электронной цифровой подписи станет воз¬ 
можным использовать имеющие юридическую 
силу электронные документы из архива. 



Рис. 1. Структура электронной РВР-книги 
в организации — регистраторе эмиссий 
ценных бумаг. 



Рис. 3. Пример интерфейса при работе 
с профессиональной системой управления ЭА. 
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подлоги ДОКУМЕНТОВ 


"ДОЩЕЧКИ ИЗЕНБЕКА", 
ИЛИ УМЕРШАЯ "ЖАР-ПТИЦА" 


В.П. КОЗЛОВ. ЧЛЕН-КОРРЕСПОНДЕНТ РАН. РУКОВОДИТЕЛЬ Федерального архивного агентства 


✓ ”ВЛЕСОВА КНИГА” - ИСТОРИЯ ПОДЛОГА 
^ ДОКАЗАТЬ НЕДОКАЗУЕМОЕ 

✓ УЧЕНЫЕ СПОРЯТ 


"Дощечки Изенбека", ныне больше извест¬ 
ные с легкой руки одного из их исследовате¬ 
лей С. Лесного (Парамонова) под названием 
"Влесовой книги" (ВК), — один из наиболее 
скандальных подлогов середины XX в. пись¬ 
менных исторических источников, связанных 
с историей России и славянских народов. 

Читающая публика впервые узнала об этом 
сочинении из небольшого сообщения в малоти¬ 
ражном журнале "Жар-птица", издававшемся 
в Сан-Франциско российскими эмигрантами. 
В ноябрьском номере этого журнала за 1953 г. 
под заголовком "Колоссальнейшая историчес¬ 
кая сенсация" было сообщено о том, что "отыс¬ 
кались в Европе древние деревянные "дощки" 
V века с ценнейшими на них историческими 
письменами о древней Руси"^. С января 1954 г. 
в том же журнале началась публикация от¬ 
рывков найденных текстов. Она продолжалась 
с перерывами до декабря 1959 г., когда жур¬ 
нал ітекратил существование. 

Публикация осуществлялась одним из изда¬ 
телей журнала, ученым-этимологом, специалис¬ 
том по ассирийской истории А.А. Куром (Курен- 
ковым) по материалам, присылавшимся из Врюс- 
селя российским литератором-эмигрантом Ю.П. 
Миролюбовым. Сам Миролюбив в своих статьях 
и переписке с коллегами следующим образом 
представил историю обнаружения памятника. 

В 1919 г. полковник Белой гвардии, в про¬ 
шлом художник и археолог, Ф.А. Изенбек вме¬ 


сте со своей артиллерийской батареей попал в 
разграбленную усадьбу "на курском или орлов¬ 
ском направлении", принадлежавшую некоей 
княжеской семье Задонских, Донских, Донцо¬ 
вых или Куракиных (точной фамилии Изен¬ 
бек, со слов которого передавал рассказ о на¬ 
ходке Миролюбов, не помнил). Среди поломан¬ 
ных вещей и разорванных бумаг Изенбек об¬ 
наружил разбросанные дощечки. "Дощьки" (так 
пишет Миролюбов — В.К.) были побиты, поло¬ 
маны, а уцелели только некоторые, и тут Изен¬ 
бек увидел прочерченные письмена. Он подо¬ 
брал их и все время возил с собой, полагая, 
что "это какая-либо старина, но, конечно, ни¬ 
когда не думал, что старина эта чуть ли не до 
нашей эры"^. Мешок с дощечками вместе с 
Изенбеком затем оказался в Брюсселе, где 
дощечки попали на глаза Миролюбову. В те¬ 
чение 15 лет, не вынося их из дома Изенбека, 
Миролюбов, по его словам, "разбирал "сплош¬ 
няк" архаического текста". Он свидетельство¬ 
вал, что ему частично удалось переписать текст 
до того, как после смерти Изенбека в 1941 г. 
они исчезли. "Так как доски были разрозне¬ 
ны, — пишет Миролюбов, — да и сам Изенбек 
спас лишь часть их, то и текст оказался тоже 
разрозненным; но он, вероятно, представляет 
из себя хроники, записи родовых дел, молит¬ 
вы Перуну, Велесу, Дажьбогу и т. д."® Копии 
Миролюбова, таким образом, превратились в 
первоисточник, ныне доступный всем^. 


‘ Цит. по: Творогов О.В. "Влесова книга". С. 171. 

^ Лесной С. "Влесова книга" — языческая летопись доолеговой Руси (История находки, текст и комментарий). 
Виннипег, 1966. Вып. 1. С. 8—26. 

® Там же. С. 9. 

Творогов О.В. "Влесова книга". С. 180. 
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Публикация в "Жар-птице" текстов "до¬ 
щечек Изенбека" осуществлялась Куром фак¬ 
тически совместно с Миролюбивым. Она со¬ 
провождалась их историческими и текстологи¬ 
ческими комментариями, даже целыми рас¬ 
суждениями о готах, славянах, славянской ре¬ 
лигии и мифологии. Но, конечно, первостепен¬ 
ное значение представлял публикуемый текст 
ВК. И первые издатели памятника, и его пос¬ 
ледующие исследователи дружно отметили его 
непонятность. Предпринятые переводы на со¬ 
временный язык обнаружили его деформиро- 
ванность, несвязанность, наличие противоре¬ 
чивых, взаимоисключающих версий. В каче¬ 
стве примера приведем образчик текста по 
переводу, осуществленному на свой страх и 
риск одним из сторонников подлинности ВК 
В.А. Ребиндером: "О подробности о том, как 
мы начинались в окрестностях (?), скажем так: 
за тысячу пятьсот лет до Дира пошли наши 
прадеды к горам Карпатским, и там уселись, 
и жили кладно (спокойно). Потому что роды 
управлялись Отцами родов, а старшим в роде 
был щеко од ориан, он воевал (?), ибо Паркуй 
нами благопочитался, и мы здесь очутились, и 
так нам жилось 500 лет. И тогда мы ушли к 
восходу солнца к Непре (Днепру). А эта река 
течет в море, и мы на ней уселись на севере, 
которая называлась Припять Днепра, и там 
поселились и управлялись вечем 500 лет. И 
так были охраняемы богами от многих, назы¬ 
ваемых языгами. Там было много ильмерцев, 
которые там осели крестьянами. И так мы раз¬ 
водили скот в степи, и там были хранимы бо¬ 
гами, и можно так сказать, как сказал Орь — 
"Отдохни и получай деньги и много злата" — и 
жилось богато". Мы привели образчик далеко 
не самого непонятного текста, но и из него вид¬ 
но, насколько сложно проникнуть в смысл его 
содотжания. 

Следующий пример демонстрирует это в 
еще большей степени: "Наша мета умножилась, 
но мы не собираемся, и так за 1300 лет до 
исхода из Карпат злой Аскольд напал на нас, 
и тут был изгнан народ мой, и юноши добро¬ 
вольно пошли под стяги наши, а то их забира¬ 
ли враги на Руси. Могуч Сварог наш и не боги 
иные, а просто Сварог, и ничего для нас, кро¬ 
ме смерти"®. 

И все же, продираясь сквозь подобные сло- 
вонагромождения, споря с самим собой отно¬ 
сительно толкования того или иного выраже¬ 
ния, можно в общих чертах понять некоторые 
опорные сюжеты ВК. При этом следует иметь 
в виду, что упоминаний о конкретных истори¬ 


ческих фактах, вообще о фактах, в ВК нич¬ 
тожно мало: автор предпочитает общие рас¬ 
суждения несвязного характера и редчайшие 
упоминания имен. Можно понять, что ВК за¬ 
фиксировала историю славянского народа с 
IX в. до и. э. по IX в. и. э., т. е. не больше, не 
меньше как за 1800 лет. В ней упоминаются 
некий Вогумир и его дети, ставшие прародите¬ 
лями древнерусских племен, известных из ле¬ 
тописи. Однако другие тексты ВК вносят не 
столько коррективы, сколько еще большую не¬ 
ясность в эту генеалогию, иногда прямо проти¬ 
вореча ей. Далее ВК повествует о постоянных, 
длившихся едва ли не столетия битвах сла- 
вян-русичей с гуннами, римлянами, греками, 
готами. Никаких конкретных сведений мы 
здесь не найдем: упоминается лишь готский 
вождь Германарих и некий Галарех. Чрезвы¬ 
чайно запутана и не поддается сколько-нибудь 
однозначному пониманию и хронология ВК. 
Столь же неопределенна и ее география. По¬ 
мимо хорошо понятных топонимов типа 
"Днепр", "Карпатские горы", "Корсунь", "Су- 
рож", локализация которых ясна, в то же вре¬ 
мя можно встретить топонимы типа "тропы 
Трояна", "земля Трояна", известные из "Слова 
о полку Игореве", но местонахождение кото¬ 
рых до сих пор вызывает споры. Локализо¬ 
вать их и по ВК невозможно. 

Несколько более понятны мифология ВК и 
отраженные в ней религиозные верования древ¬ 
них славян. Здесь упоминается обширный язы¬ 
ческий пантеон, говорится об отсутствии у древ¬ 
них славян традиции человеческих жертвоп¬ 
риношений, сквозь все тексты проходит образ 
славян как "внуков Дажь-Божьих" и т.д. 

Наконец, при большом напряжении внима¬ 
ния мы обнаружим в ВК некоторые данные об 
общественном строе славян-русичей: княжеской 
власти, вечевых сходах, занятиях земледели¬ 
ем и скотоводством, податях князьям и др. 

Публикация в "Жар-птице", вероятно, ос¬ 
тавалась бы известной лишь достаточно узко¬ 
му кругу читателей журнала, если бы в 1957 г. 
в 6-м выпуске своей "Истории русов в неизв¬ 
ращенном виде" ученый-эмигрант С. Лесной 
(Парамонов) не посвятил ВК специальный раз¬ 
дел®. Лесной заявил о подлинности ВК, попы¬ 
тался определить ее историческое значение, на 
основе собственного перевода специально ра¬ 
зобрал отрывки о Кие, Щеке, Хориве, Богуми- 
ре и даже (по изданию Кура) привел фотоко¬ 
пию отрывка ВК. Это была уже солидная за¬ 
явка на право существования открытого па¬ 
мятника как исторического источника. Прав- 


Там же. С. 235, 237. 

^ Лесной С. История руссов в неизвращенном виде. Мюнхен, 1957. Вып. в. С. 607-630. 
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да, в 10-м выпуске своей "Истории" Лесной 
обрушился на Миролюбива и Кура с критикой, 
обвиняя их в том, что они отказываются сооб- 
и];ить подробности о ВК и не позволяют уче¬ 
ным ознакомиться с ее полным текстом^. Од¬ 
новременно Лесной направил фотокопию фраг¬ 
мента текста ВК, опубликованного в "Жар-пти¬ 
це" (10 строк), в Советский славянский коми¬ 
тет с просьбой дать заключение. Известный 
языковед и палеограф Л.П. Жуковская, про¬ 
водившая экспертизу, пришла к выводу о том, 
что присланная фотография сделана не с до- 
ш,ечки, а с прориси текста допі;ечки. Призна¬ 
вая, что палеографические данные прориси не 
позволяют утверждать однозначно о том, что 
памятник является подделкой, Жуковская, тем 
не менее, категорически заявила о фальсифи¬ 
цированном характере текста на основе ана¬ 
лиза его языка. Епі;е до публикации заключе¬ 
ния Жуковской в советской печати* оно было 
направлено Лесному, который организовал по¬ 
лемику с ней в "Жар-птице". По его мнению, 
оппонент просто не знает языка, на котором 
написана ВК®. 

Публикация заключения Жуковской спо¬ 
собствовала тому, что интерес к ВК в СССР 
исчез, фактически даже как следует не про¬ 
явившись. В то же время за рубежом обсужде¬ 
ние вопросов, связанных с подлинностью па¬ 
мятника, прежде всего благодаря работам Лес¬ 
ного, продолжалось достаточно активно. В 1964 г. 
Лесной опубликовал книгу "Русь, откуда ты?", 
посвятив ВК несколько десятков страницѣ®, а 
с 1966 г. стал публиковать в виде отдельных 
выпусков подлинный текст, перевод ВК и ком¬ 
ментарии к ней^^. Последняя работа Лесного 
является одним из наиболее фундаментальных 
и завершенных сводов аргументов сторонни¬ 
ков подлинности ВК и интерпретации ее тек¬ 
ста. Поэтому остановимся на ней подробнее. 

Признавая, что сомнение является необ¬ 
ходимым условием любого научного исследо¬ 
вания, Лесной постарался с этих позиций по¬ 
дойти и к дош,ечкам Изенбека, т. е. допустить 
их фальсифицированный характер. По мнению 
Лесного, логика размышлений в этом направ¬ 
лении доказывает обратное. У самого Изенбе¬ 
ка не обнаруживается никаких видимых при¬ 
чин для фальсификации: он не пытался про¬ 
дать свою находку, стремясь получить тем са¬ 


мым материальную выгоду, не снискал с по- 
моп],ью "дош;ечек" для себя славы, храня их 
"почти в тайне", не продемонстрировал с их 
помои];ью желания подшутить над современ¬ 
никами. Лесной называет и другое логическое 
предположение, а именно, что "допі,ечки" по¬ 
пали к Изенбеку, уже будучи фальсификаци¬ 
ей. Но почему тогда прежние владельцы не 
обнародовали их? — задается неожиданно ри¬ 
торическим вопросом автор и далее дает, по 
его мнению, наиболее правдоподобное объяс¬ 
нение. Оно сводится к тому, что "допі;ечки со¬ 
хранялись в родовом архиве от поколения к 
поколению, но никто не понимал их истинного 
значения и фактически о них ничего не знал, 
только разгром библиотеки выбросил их на пол, 
и они были замечены Изенбеком"^^. 

Главное доказательство подлинности "до- 
ш,ечек Изенбека" Лесной видит в их принци¬ 
пиальной непохожести на все известные в мире 
памятники письменности. Эту непохожесть он 
обнаруживает по меньшей мере в десяти при¬ 
знаках. Материал памятника — деревянные 
допі;ечки — неизвестен науке как носитель пись¬ 
менной информации. Фальсификатор поэтому 
должен был обладать немыслимой дерзостью, 
пренебрегая возможностью быть изобличенным 
по этой причине. Алфавитная система, упот¬ 
ребленная в ВК, очень своеобразна, хотя и 
близка к кириллической. Поскольку неизвес¬ 
тен ни один памятник, написанный такой сис¬ 
темой, его подлинность также должна была 
вызвать немедленное подозрение. Лесной при¬ 
знает неповторимость языка ВК — "совершен¬ 
но неизвестный славянский язык", объединив¬ 
ший архаизмы и кажуи];иеся новыми языко¬ 
вые формы, однако именно в этой неповтори¬ 
мости он также видит один из признаков под¬ 
линности. Большой объем ВК, по мнению Лес¬ 
ного, также говорит в пользу ее подлинности, 
ибо фальсификатору не было смысла тратить 
на это уйму времени и труда. В ВК Лесной 
обнаруживает ряд подробностей, известных из 
очень редких источников, которые демонстри¬ 
руют тончайшее знание автором древней исто¬ 
рии. "При таких знаниях, — пишет Лесной, — 
прош;е быть известным исследователем, чем 
зачем-то неизвестным фальсификатором"^*. 

О подлинности ВК, по мнению Лесного, го¬ 
ворит и ее содержание. Среди всех необычнос- 


’’ Там же. Вып. 10. С. 1115—1116. 

* Жуковская Л.П. Поддельная докириллическая рукопись (К вопросу о методе определения подделок) // Вопросы 
языкознания. 1960. № 2. С. 141-144. 

® Лесной С. "Влесова книга". С. 20—21. 

™ Он же. Русь, откуда ты? Основные проблемы истории Древней Руси. Виннипег, 1964. С. 227—294. 

Он же. "Влесова книга". 

Там же. С. 28. 

Там же. С. 30. 
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тей последнего он особо обращает внимание 
на три. Первая — это апологетика язычества и 
критика христианства. Вторая — сосредоточен¬ 
ность повествования памятника на древней¬ 
шей истории юга Руси, "о которой мы ровно 
ничего не знаем", по словам Лесного, из дру¬ 
гих источников. Третью необычность содержа¬ 
ния Лесной видит в том, что повествование 
ВК представляет собой скупой, безличный рас¬ 
сказ, наполненный жалобами на раздоры сла¬ 
вянских племен. "Это не панегирик, которого 
можно было ожидать, а скорее увещевание и 
даже отчитка", — заключает автор. 

Приведенные доказательства подлиннос¬ 
ти ВК Лесной называет "логическими". Нетруд¬ 
но заметить, что как раз никакой логики в них 
нет, кроме достаточно общих, противоречивых, 
а главное, обходящих все иные, сколько-ни¬ 
будь допустимые, варианты рассуждений. Его 
общая посылка о подлинности ВК в силу ори¬ 
гинальности ее изготовления, содержания и 
бытования легко опровергается равным допу¬ 
щением того, что фальсификатор, чтобы при¬ 
дать большую видимость подлинности своему 
изделию, именно и стремился сознательно к 
тому, чтобы сделать его непохожим на все из¬ 
вестные памятники. 

Только полное незнание истории фальси¬ 
фикаций исторических источников позволило 
Лесному глубокомысленно заявить, что при той 
эрудиции, которую продемонстрировал автор 
ВК, проще быть известным ученым, чем неиз¬ 
вестным фальсификатором. История подделок 
источников свидетельствует как раз об обрат¬ 
ном: автор подлога всегда полагает, что луч¬ 
ше остаться неизвестным фальсификатором и 
быть известным первооткрывателем подлога, 
выдавая его за подлинный исторический ис¬ 
точник. С этой точки зрения абсолютно схола¬ 
стичны, искусственны и все другие рассужде¬ 
ния Лесного. Например, он не видит основа¬ 
ний считать, что сам Изенбек мог изготовить 
подлог. Действительно, приводимые Лесным 
факты, основанные на показаниях Миролюбо¬ 
ва, не позволяют даже и предположить это: 
достаточно вспомнить, что Изенбек плохо знал 
даже русский язык. Однако это рассуждение 
становится пустым звуком, как только под по¬ 
дозрение попадут рассказы Миролюбова. 
В самом деле, они не подкреплены абсолютно 
ничем, кроме одного — факта существования 
Изенбека. С этой позиции подозрения в досто¬ 
верности рассказа Миролюбова об истории 
находки ВК неизбежно заставляют поставить 
вопрос о мотиве его вымысла. И логически этот 
мотив можно связать только с одним: фальси¬ 


фикатор ВК Миролюбов был заинтересован в 
создании легенды, связанной с бытованием ВК. 

Впрочем, Миролюбов еще станет предме¬ 
том нашего внимания ниже. Сейчас мы вер¬ 
немся к Лесному, который в дополнение к "ло¬ 
гическим" доказательствам подлинности ВК 
указывает и на "одно фактическое". Его он 
видит в решительном отрицании в ВК быто¬ 
вания у древних славян-русичей кумирен и 
человеческих жертвоприношений. По мнению 
Лесного, внимательное чтение Начальной ле¬ 
тописи подтверждает это: летопись говорит, 
что человеческие жертвоприношения на Руси 
были заимствованы Владимиром Великим от 
варягов в 980 г. и просуществовали лишь око¬ 
ло 10 лет. Столь смелое историческое заклю¬ 
чение, разумеется, не соответствует действи¬ 
тельности. 

Можно было бы и дальше продолжать ана¬ 
лиз беспомощных доказательств подлинности 
ВК, предпринятых Лесным. Но и из сказанно¬ 
го очевидно: автор не смог привести ни одного 
сколько-нибудь серьезного логического и фак¬ 
тического аргумента, опровергающего скепсис 
в отношении этого памятника. Работа Лесного 
о ВК замечательна другим. Она может счи¬ 
таться образцом искренней или неискренней 
(об этом мы поговорим ниже) попытки непро¬ 
фессиональных размышлений о подлогах ис¬ 
торических источников и доказательствах их 
подлинности. Лесной продемонстрировал при¬ 
мер подмены накопленных наукой общеприз¬ 
нанных приемов критики исторических источ¬ 
ников поверхностными и внешне привлекатель¬ 
но-немудреными рассуждениями, исходивши¬ 
ми в конечном счете из тезиса о безусловной 
подлинности ВК. 

Тем не менее, именно книга Лесного, из¬ 
данная тиражом в тысячу экземпляров, сыг¬ 
рала свою роль в пропаганде ВК. Слухи о ней 
достигли и СССР. В 1970 г. именно по этим 
слухам в советской печати о ВК как о подлин¬ 
ном памятнике впервые упомянул поэт и ху¬ 
дожник И. Кобзев^'‘. Автор этих строк помнит, 
как во второй половине 70-х годов однажды 
оказался на выставке картин Кобзева, осно¬ 
ванных на сюжетах ВК. Поклонников этих 
картин, уверовавших в подлинность памятни¬ 
ка, давшего творческий импульс Кобзеву, ока¬ 
залось немало... 

С этого времени в советской печати нача¬ 
лась настоящая полемическая дуэль вокруг ВК. 
Важно отметить, что она разворачивалась на 
фоне дискуссии по вопросу о подлинности "Сло¬ 
ва о полку Игореве", инициированной профес¬ 
сором А.А. Зиминым. Дискуссия стала одним 


Кобзеев И. О любви и нелюбви // Русская речь. 1970. № 3. С. 49. 
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из самых заметных событий в советской исто¬ 
риографии 60-х годов. Административное вме¬ 
шательство в научный спор не позволило объек¬ 
тивно обсудить и оценить гипотезу Зимина о 
создании "Слова о полку Игореве" в XVIII в. 
Однако в 70-е годы ему удалось в ряде про¬ 
винциальных и центральных изданий опубли¬ 
ковать серию статей с обоснованием своей точ¬ 
ки зрения, встретившую ответные полемичес¬ 
кие выступления. Как увидим ниже, спор с 
Зиминым по поводу подлинности "Слова о пол¬ 
ку Игореве" придал особую пикантность поле¬ 
мике вокруг ВК, поскольку она привела к рас¬ 
колу внутри лагеря заш;итников "Слова". 

Начало полемики в СССР вокруг ВК было 
положено статьей В. Скурлатова и Н. Никола¬ 
ева, опубликованной в популярном еженедель- 
нике^®. Вслед за Лесным авторы были склон¬ 
ны полагать, что необычность содержания ВК 
является главным доказательством ее подлин¬ 
ности. По их словам, эта "таинственная лето¬ 
пись" позволяет по-новому поставить вопрос о 
времени возникновения славянской письмен¬ 
ности, внести кардинальные изменения в со¬ 
временные научные представления об этноге¬ 
незе славян, их уровне обш,ественного разви¬ 
тия, мифологии. "Придумать такое, — писали 
они, — вряд ли под силу какому-либо зауряд¬ 
ному фальсификатору". В том же 1976 г. газе¬ 
та "Неделя" поместила уже целую подборку 
восторженных отзывов о ВК, среди которых 
все отчетливее зазвучало обвинение против тех, 
кто якобы стремился "замалчиванием отстра¬ 
нять" читателей и писателей от этого выдаю- 
ш;егося произведения^®. 

Зто было мош;ное наступление, участники 
которого взяли себе на вооружение формаль¬ 
ные результаты завершившейся дискуссии 
вокруг "Слова о полку Игореве". С их точки 
зрения получалось, что совсем недавно патри¬ 
оты отечественного прошлого одержали побе¬ 
ду над ниспровергателями его духовного на¬ 
следия. Но эта победа казалась им частичной, 
поскольку другой древний памятник — ВК — 
все еш;е оставался под сомнением и даже зап¬ 
ретом в СССР. Однако как бы мы ни отнеслись 
к подобным обвинениям сторонников подлин¬ 
ности ВК, важно отметить, что в одном они 
были абсолютно правы — в своем требовании 


немедленно издать это сочинение. Выполнить 
же это требование в условиях господства тог¬ 
дашней идеологии было практически невозмож¬ 
но: отпугивала целая когорта эмигрантов, с 
именами которых оказался связан этот памят¬ 
ник, и которые при комментировании его не 
ш,адили советскую власть. Вместе с тем и "за¬ 
малчивание" ВК также грозило идеологичес¬ 
ким устоям, неизбежно порождая элементы 
подозрительности в отношении его причин. 
Кроме того, после неуклюже организованной 
дискуссии о "Слове о полку Игореве", которой 
не удалось придать блеска академизма, было 
важно продемонстрировать хотя бы внешне 
объективность советской историко-филологи¬ 
ческой науки. Пересечение всех этих интере¬ 
сов и обеспечило возможность появления ста¬ 
тьи исследователей Б.А. Рыбакова, Л.П. Жу¬ 
ковской и В.И. Буганова, двое первых из кото¬ 
рых были решительными заи];итниками под¬ 
линности "Слова о полку Игореве"^^. Это была 
безупречная в анализе палеографических, лин¬ 
гвистических, исторических особенностей ВК 
статья, показавшая фальсифицированный ха¬ 
рактер памятника. 

Ответ на нее последовал немедленно. Его 
автором стал известный писатель В. Жуков, 
попытавшийся представить критику Рыбако¬ 
вым, Жуковской и Бугановым работ о ВК Ми¬ 
ролюбова, Кура, Лесного "предметом научных 
споров"^®. Выступление Жукова нашло поддер¬ 
жку в ряде других массовых изданий, где вос¬ 
торженные отзывы о ВК поместили Кобзев, 
Скурлатова и вновь сам Жуков^®. Интересно 
обратить внимание на те аргументы, которыми 
пользовались названные авторы. Они оказались 
на редкость однообразны, но в своей основе вос¬ 
ходили к попыткам подменить вопрос о под¬ 
линности "дош;ечек Изенбека" вопросом о слож¬ 
ности прочтения их текстов, скрываюп],их еш,е 
не разгаданные тайны далекого прошлого. 

Отклик на серию этих выступлений ока¬ 
зался традиционным. Статья Ф.П. Филина и 
Л.П. Жуковской излагала результаты лингви¬ 
стического анализа ВК и на его основе квали¬ 
фицировала памятник как "явную и грубую" 
подделку^®. 

Однако и этот отклик не остался без отве¬ 
та. В. Осокин, литератор и журналист, по 


® Скурлатов В., Николаев Н. Таинственная летопись: гипотеза на проверке. "Влесова книга" — подделка или 
бесценный памятник мировой культуры? // Неделя. 1976. № 18. С. 10. 

Документ или подделка? // Там же. № 33. С. 7. 

" Буганов В.И., Жуковская Л.Н., Рыбаков Б.А. Мнимая "Древнейшая летопись" // Вопросы истории. 1977. № в. 
С. 202-205. 

“ Жуков Д. Тысячелетие русской литературы // Огонек. 1977. № 13. С. 29. 

® Кобзев И. Где прочитать "Влесову книгу": Письмо в редакцию // Литературная Россия. 1977. № 49. С. 19; 
Скурлатова О. Загадки "Влесовой книги" // Техника молодежи. 1979. № 12. С. 55—59; Жуков Д. Из глубины тысяче¬ 
летий // Новый мир. 1979. № 4. С. 281. 

Жуковская Л.П., Филин Ф.П. "Влесова книга...": Почему не Велесова? (Об одной подделке) // Русская речь. 
1980. № 4. С. 117. 
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странным причудам своих интересов и харак¬ 
тера почему-то питающий особую склонность 
к пропаганде подделок, не обошел своей за¬ 
щитой и ВК. С традиционно присущей ему не¬ 
брежностью и умением сознательно искажать 
факты, он в специальной статье охарактери¬ 
зовал памятник как ценнейший исторический 
источник, игнорируемый лишь отдельными 
учеными. Согласно Осокину, существовали уже 
фотокопии всех "дощечек Изенбека", несос- 
тоявшийся доклад С. Лесного о ВК на V Меж¬ 
дународном съезде славистов, оказывается, 
вызвал "большой интерес" и до такой степени 
взволновал его участников, что они едва ли 
не приняли решение приступить к подробному 
изучению памятника^^. 

Можно было бы продолжать перечисление 
других письменных и устных выступлений сто¬ 
ронников подлинности ВК^^. Но это не приба¬ 
вит что-либо новое к тем аргументам, о кото¬ 
рых мы рассказали выше. Главный же ре¬ 
зультат этих выступлений следует выделить: 
вокруг ВК был создан ореол непознанной та¬ 
инственной рукописи. Знаменательно, что пер¬ 
вая серьезная статья, опубликованная в ши¬ 
рокочитаемом издании и показавшая фаль¬ 
сифицированный характер ВК^®, осталась ма- 
лозамеченной и фактически была проигнори¬ 
рована теми, кто настаивал на подлинности 
памятника. 

Параллельно с дискуссией в советской пе¬ 
чати все больше и больше усиливалась кампа¬ 
ния в защиту подлинности ВК за рубежом. 
Внешне она, правда, выглядела более акаде¬ 
мической. Уже к середине 70-х годов суще¬ 
ствовало по крайней мере пять переводов па¬ 


мятника на современные языки: два — на рус¬ 
ский, два — на украинский и один — на анг¬ 
лийский^'*. С 1972 г. начинает печатать текст 
ВК с комментариями известный славист Н.Ф. 
Скрипник^®. Он первый решил сравнить тек¬ 
сты памятника, опубликованные в "Жар-пти¬ 
це" (далее — Ж), присланные Миролюбивым 
Куру (далее - М) (они находились в Сан-Фран¬ 
циско в архиве Кура), сохранившиеся в архи¬ 
ве Миролюбова в Аахене, а также изданные 
С. Лесным. Сравнение обнаружило, по словам 
Скрипника, "странные и удручающие" расхож¬ 
дения текстов. Во-первых, в архиве Миролю¬ 
бова обнаружились тексты 16 нигде не публи¬ 
ковавшихся дощечек. Во-вторых, в архиве Ми¬ 
ролюбова отсутствовали тексты нескольких до¬ 
щечек, опубликованных в "Жар-птице" и С. 
Лесным. В-третьих, что являлось самым глав¬ 
ным, сравнение текстов ВК, помещенных в 
"Жар-птице", с текстами, присланными Миро- 
любовым Куру, выявило, по свидетельству 
Скрипника, "сотни различий, какие никак 
нельзя объяснить обычной редакционной прав¬ 
кой...". Хотя Скрипник, добросовестно изложив 
эти наблюдения, не рискнул сделать из них 
каких-либо категорических выводов, они фак¬ 
тически означали, что в распоряжении иссле¬ 
дователей не имеется не только "подлинного" 
текста ВК, но и текста, снятого Миролюбивым 
с "дощечек Изенбека". Тем не менее, посмерт¬ 
ная публикация сочинений Миролюбова в 
1977—1984 гг. с подробными рассказами о его 
находке "дощечек Изенбека" и работе с ними 
еще раз как бы подтверждала подлинность ВК 
и ее непреходящее историческое значение^®. 

(Продолжение следует) 


Осокин В. Что же такое "Влесова книга"? // В мире книг. 1981. № 10. С. 70— 73. 

Подробную библиографию см. в: Творогов О.В. "Влесова книга". С. 173-178. 

Творогов О.В. Что стоит за "Влесовой книгой"? // Литературная газета. 1986. 16 июля. С. 5. 
Он же. "Влесова книга". С. 172. 

Используется по: Творогов О.В. "Влесова книга". 
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АРХИВНОЕ ДЕЛО 


ИНФОРМАТИЗАЦИЯ АРХИВНОГО ДЕЛА: 
ОРГАНИЗАЦИЯ И УПРАВЛЕНИЕ^ 

Л.П. АФАНАСЬЕВА. К.И.Н.. РГГУ _ 


^ ИНФОРМАТИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ ОТРАСЛИ: КОНЦЕПЦИЯ, ПРОГРАММА, 
ПЛАНИРОВАНИЕ 

^ ПРОБЛЕМА ВНЕДРЕНИЯ ТИПОВОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 
В АРХИВАХ 


На основе Концепции была утверждена и 
разработана первая отраслевая программа — 
"Программа информатизации архивного дела 
в РФ" (1997-2000 гг.) Программа предполага¬ 
ла реализацию конкретных задач в области 
научных и методических работ, кадрового обес¬ 
печения, организационных и практических 
работ по информатизации архивного дела. 
Причем по каждой задаче был намечен срок 
исполнения и учреждения-исполнители. Про¬ 
грамма предусматривала: 

— создание единой нормативно-правовой 
базы информатизации; 

— разработку принципов функционирования 
архивной информационной сети обслуживания 
пользователей (структура, формат, единые 
классификаторы и стандарты описания); 

— создание и ведение типовых баз данных 
(типовых программных и технологических ре¬ 
шений) по основным направлениям работы 
архивов; 

— внедрение межархивных баз данных : ре¬ 
ализация проектов создания автоматизирован¬ 
ного Центрального фондового каталога; БД 
"Паспорт архива", "Справочники по докумен¬ 
там архивного фонда РФ", "Государственный 
реестр уникальных документов Архивного фон¬ 
да"; "Зарубежная архивная Россика"; "Базы и 
банки данных учреждений архивной отрасли" 
и другие. Планировалось также создание ги¬ 


пертекстовой базы данных по методическому 
обеспечению деятельности архивов; 

— проведение работ по заш,ите информа¬ 
ции в архивах; 

— подготовка и повышение квалификации 
архивных кадров в области информатизации 
архивного дела. 

Таким образом, программа представляла 
собой комплексный документ, в ходе реализа¬ 
ции которого информатизация на уровне архи¬ 
ва, региона и всей отрасли должна была под¬ 
няться на качественно новую ступень — цент¬ 
рализованное направление информатизации 
должно было возобладать над стихийным. Сла¬ 
бой стороной программы были организацион¬ 
ные вопросы — конкретные источники финан¬ 
сирования не были в ней названы.^ Ответствен¬ 
ными исполнителями по всем направлениям 
назначались Росархив и ВНИИДАД (при учас¬ 
тии учреждений Федеральной архивной служ¬ 
бы), которые не могли справиться в столь крат¬ 
кий срок (четыре года) с таким широким кру¬ 
гом задач. К решению проблем подготовки кад¬ 
ров планировалось привлечь РГГУ. Наиболее 
широкий круг соисполнителей привлекался к 
экспериментальным работам по НИР в области 
применения технологии оцифрования для со¬ 
здания страхового фонда и фонда пользования, 
реставрации документов. В работах должны 
были принять участие РГАНТД, Лаборатория 


^ Продолжение. Начало см. Делопроизводство. 2004. № 2. 

^ По словам И.Н. Киселева, стоимость реализации программы составляла около 100 млрд. руб. (в ценах 1996 г.), 
из них львиную долю (80,5 млрд, руб.) намечалось получить из федерального бюджета, 15,6 млрд. руб. — из бюджетов 
субъектов федерации, 11,9 млрд. руб. — из внебюджетных средств. Однако, поскольку поступление средств из бюд¬ 
жета не было гарантировано, при выполнении программы пришлось выбирать приоритеты (Вестник архивиста. 
1996. № 6. С. 55.). 
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микрофильмирования и реставрации докумен¬ 
тов федеральных архивов, лаборатория обес¬ 
печения сохранности документов архивного уп¬ 
равления г. Санкт-Петербурга и др. Организа¬ 
ция внедрения типового ПО должна была осу¬ 
ществляться следующим образом. В отрасли со¬ 
здавались "базовые центры" информатизации, 
которые занимались разработкой ПО. Росархив 
и ВНИИДАД должны были осуществить осна¬ 
щение этих центров. Оценку созданного цент¬ 
рами ПО осуществляла Экспертная комиссия 
по ААТ при Росархиве (1994 г.), которая долж¬ 
на была рекомендовать программу для всей 
отрасли. Далее программа распространялась по 
архивам, где формировались БД. Интеграцию 
данных отдельных архивов, по-видимому, дол¬ 
жны были осуществлять также базовые цент¬ 
ры. На практике создать такие центры не уда¬ 
лось, и работу по постановке задачи, конверти¬ 
рованию данных, а на первых порах и по со¬ 
зданию программного обеспечения выполняли 
непосредственно ВНИ И ДАД и Росархив. По 
этим причинам полностью выполнить програм¬ 
му к 2000 г. не удалось. 

Однако к настоящему времени в ее реали¬ 
зации достигнуты значительные результаты. 
Так, в области создания единой правовой базы 
информатизации большое значение имели раз¬ 
работка и начало внедрения нового издания 
Основных правил работы архивов организа¬ 
ций и Основных правил работы государствен¬ 
ных архивов (2002 г.). Фактически во все раз¬ 
делы этих важнейших методических докумен¬ 
тов внесены положения о нефондовой органи¬ 
зации, комплектовании, учете, описании, хра¬ 
нении машиночитаемых (электронных) доку¬ 
ментов.® Информатизации работы архива с 
традиционными документами посвящены раз¬ 
делы Основных правил работы государствен¬ 
ных архивов об учетных базах данных (5.4.3), 
автоматизированном ПСА (7.4) и организации 
применения информационных технологий в 
архиве (3.6)^. Большое значение для унифика¬ 
ции внедрения ААТ имеет также построение 
седьмого раздела нового издания Основных 
правил работы государственных архивов (по¬ 
священного ПСА) с учетом требований Общего 


международного стандарта архивного описа¬ 
ния (І8АПСО) к многоуровневому описанию 
документов®. Важными нормативными доку¬ 
ментами по созданию единой автоматизирован¬ 
ной системы учета стали "Регламент государ¬ 
ственного учета документов Архивного фонда 
Российской Федерации" (1997 г.) и приказ Ро- 
сархива "Об утверждении Временного поряд¬ 
ка автоматизированного государственного учета 
документов Архивного фонда Российской Фе¬ 
дерации, хранящихся в государственных и 
муниципальных архивах". 

Разработка типового программного обес¬ 
печения. Значительные успехи достигнуты 
прежде всего в области автоматизации учета . 

Работы по созданию типового ПО для централи¬ 
зованного государственного учета документов велись 
с 1994 г. Согласно Программе информатизации архи¬ 
вного дела в РФ, типовые БД должны создаваться од¬ 
ним разработчиком — ВПИИДАД, а затем распрост¬ 
раняться по архивам. Однако разработанные ВПИИ¬ 
ДАД в 1995-97 годах базы данных ( "Учреждения-ис¬ 
точники комплектования", "Учет фондов", "Паспорт 
архива", "Обеспечение сохранности документов", "Ан¬ 
нотация", "Учет использования документов архива" 
и др.) не были рекомендованы Экспертной комиссией 
по автоматизированным архивным технологиям при 
Росархиве как общеотраслевые. Несомненным досто¬ 
инством этих баз данных были низкие требования к 
аппаратным средствам. С другой стороны, эти про¬ 
граммы, написанные в СУБД Сііррег и РохРго для 008, 
морально устарели с точки зрения пользовательско¬ 
го интерфейса, имели негибкий, громозкий поисковый 
аппарат, не учитывали возможностей объединения 
всех баз данных архива в единую интегрированную 
систему, возможности работы в сети и имели ряд 
других недостатков. Росархив самостоятельно выс¬ 
тупил в роли постановщика задачи. В 1995 г. архи¬ 
вам была передана первая экспериментальная версия 
программного комплекса (ПК) "Архивный фонд" (для 
М8 В08), реализованного на основе принципов унифи¬ 
кации описания и многофункциональности. В 1997 г. 
архивам была предоставлена вторая версия ПК "Ар¬ 
хивный фонд" (для ІѴіпйоіѵз), органам управления ар¬ 
хивным делом субъектов РФ — ПК "Фондовый ката¬ 
лог", а в Росархиве начала функционировать экспери¬ 
ментальная версия автоматизированного ЦФК.^ 


® Первоначально планировалось выделить положения об электронных документах в отдельный раздел (Ларин М.В. 
Создаются новые правила работы государственных архивов !(Отечественные архивы. 1997. № 2. С. 7), но впослед¬ 
ствии они были включены в остальные разделы наравне с научно-технической и аудиовизуальной документацией. 
Это свидетельствует о том, что архивоведение электронных документов все сильнее интегрируется в традици¬ 
онное архивоведение. 

Аналогичные разделы имеются и в Основных правилах работы архивов организаций. (Основные правила рабо¬ 
ты архивов организаций (Одобрены решением коллегии Росархива от 06.02.2002. М, 2003. С. 9 (п. 2.1.4), с. 58 
(п. 6.6), с. 67-69 (п. 7.7).) 

^ Основные правила работы государственных архивов Российской Федерации ( Росархив. ВНИИДАД. М.: Россий¬ 
ская политическая энциклопедия (РОССПЭН), 2002. С. 165-167 (п. 7.1, 7.2). 

^ Справка отдела организации НИР и внедрения ААТ Росархива о развитии системы автоматизированного 
централизованного государственного учета документов, хранящихся в государственных и муниципальных архи¬ 
вах. (Архивы России, ипѵиі.гизагсЫѵез.ги) 
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с 1996—97 года, согласно концепции Ро- 
сархива, началось внедрение серии интегри¬ 
рованных типовых АИПС под общим названи¬ 
ем "Архивный фонд". Вторая версия програм¬ 
мы "Архивный фонд" представляет собой ин¬ 
тегрированную информационную систему, со¬ 
единяющую в себе функции учетных и инфор¬ 
мационных справочников на уровне фонда, а 
также предоставляющую сведения о наличии 
и состоянии дел для обеспечения их сохранно¬ 
сти. С помощью данной программы архивисты 
получили возможность создавать в автомати¬ 
зированном режиме основной документ цент¬ 
рализованного государственного учета — Пас¬ 
порт архива, а также множество других отче¬ 
тов. Третья, дополненная версия программы 
позволяет получить и распечатать также до¬ 
кументы внутреннего учета архива. Програм¬ 
ма прекрасно работает в сети, имеет совре¬ 
менный графический интерфейс. 

Согласно данным Росархива, к 2000 г. программу 
"Архивный фонд" внедрило 12 федеральных архивов, 59 
государственных и 142 муниципальных архива субъек¬ 
тов Российской Федерации. Были введены данные о 132 
тыс. фондов. В 2002 г. программа "Архивный фонд" 
была внедрена в 11 федеральных, 78 региональных и 
254 муниципальных архивах субъектов Федерации. 
Программа внедряется не только в архивах, но и в 
Государственном историческом музее.^ 

Формат программы "Архивный фонд", со¬ 
гласно приказу "Об утверждении временного 
порядка автоматизированного государственного 
учета документов Архивного фонда Российс¬ 
кой Федерации", является общеотраслевым. 
Это значит, что архивы, которые используют 
другие программы для автоматизации учета, 
должны ежегодно конвертировать учетные дан¬ 
ные в составе определенных реквизитов, то 
есть переводить их в формат программы "Ар¬ 
хивный фонд" для того, чтобы данные могли 
быть включены в массив программы "Фондо¬ 
вый каталог", используемой органами управ¬ 
ления архивным делом субъектов Федерации. 
В итоге все данные аккумулируются в масси¬ 
ве программы "Центральный фондовый ката¬ 
лог" Росархива. 


В 2002 г. "Фондовый каталог" был внедрен в орга¬ 
нах управления архивным дела 18 субъектов Федера¬ 
ции. В 2001 г. в массив базы "Центральный фондовый 
каталог" были введены сведения о 230 тыс. фондов и 
270 тыс. описей.^ 

По другим направлениям работы архивов 
такой степени унификации автоматизированных 
технологий достигнуто не было, хотя с 2002 г. в 
Центре информационных технологий Федераль¬ 
ной архивной службы ведутся работы по со¬ 
зданию типового ПО "Учреждения — источни¬ 
ки комплектования" и "Контроль исполнения 
документов".® Предприняты шаги по унифи¬ 
кации форматов автоматизированного архивно¬ 
го ПСА. Вторая версия программы "Архивный 
фонд" позволяет создавать путеводитель по 
фондам архива и искать информацию не только 
по переименованиям фондов, но и по ключе¬ 
вым словам трех типов, а также по тексту ан¬ 
нотации и исторической справки, классифи¬ 
катору. Далее разработчики столкнулись с про¬ 
блемами общеотраслевых классификаторов 
информации, тезаурусов и глоссариев. Третья 
версия программы "Архивный фонд" позволя¬ 
ет вести архивное описание на уровнях фон¬ 
да, описи, дела, документа и создавать, таким 
образом, унифицированный электронный ПСА. 

Экспериментальное внедрение третьей версии про¬ 
граммы "Архивный фонд" началось в 2002 г. В част¬ 
ности, в ЦДНИ Удмуртской республики вносились дан¬ 
ные в систему "Дело" (всего сведения о 29 тыс. ед. хр., 
5 % общего объема документов). Архивисты ЦДНИ УР 
утверждают, что это существенно сократило тру¬ 
дозатраты по совершенствованию, переработке, со¬ 
ставлению описей. ™ 

И все же создание единой архивной ин¬ 
формационной сети обслуживания пользовате¬ 
лей также остается делом будущего. Однако 
сайт Федеральной архивной службы "Архивы 
России"^^, который объединяет информацион¬ 
ные ресурсы российских архивов в Интерне- 
те^®, и на котором публикуются путеводители 
и другие справочники, — весомый шаг в дан¬ 
ном направлении. В области создания межар¬ 
хивных баз данных пополняются "Зарубежная 
архивная Россика" и другие АИПС. После ут- 


^ Информационный бюллетень // Федеральная архивная служба. 2003. № 37. С. 51. Согласно данным сайта 
"Архивы России", ввод данных в 2002 г. осуществляли 12 федеральных архивов, 96 архивов субъектов РФ, 325 
муниципальных архивов в 54 субъектах РФ. 

* Информационный бюллетень // Федеральная архивная служба России. 2003. № 38-39. С. 51. 

^ Там же. С. 51. 

™ Губайдуллин Р.М. Автоматизированные технологии в региональных архивах. Центр документации новей¬ 
шей истории Удмурдской республики 11 Отечественные архивы. 2003. № 1. С. 27. 

“ Официальная презентация общероссийского архивного сайта "Архивы России " состоялась 25 мая 2001 г. в 
РГА НТД. Сайт был зарегистрирован в каталогах ЮНЕСКО и Европейской архивной сети. В 2002 году сайт 
посещали 280—320 российских и зарубежных исследователей ежедневно. (Информационный бюллетень / Федераль¬ 
ная архивная служба РФ. 2002. № 34. С. 33.) 

К 2001 г. число сайтов архивных учреждений составило 30 в 24 субъектах РФ. Архивный сайт Удмуртской 
республики зарегистрирован в каталоге Юнеско. Сайт РГА НТД зарегистрирован в Министерстве печати РФ. 
(Информационный бюллетень / Федеральная архивная служба РФ. 2002. № 34. С. 32.) 
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верждения регламента учета уникальных до¬ 
кументов началось формирование автоматизи¬ 
рованного реестра уникальных документов Ар¬ 
хивного фонда РФ. Важное значение имеет 
создание гипертекстовой поисковой системы по 
нормативно-методической базе архивного дела 
и документоведения (в рамках информацион¬ 
ной системы "Кодекс" фирмы "Тегшіка", реа¬ 
лизованной в сетевой версии^® и на СВ-КОМ). 
Задачи, поставленные в программе в области 
комплектования архивов электронными доку¬ 
ментами и применения технологии оцифрова¬ 
ния, еще ждут своего решения. 

Таким образом, говорить о безоговорочной 
победе типовых технологий в информатизации 
отрасли пока рано. Вместе с тем, несомненна 
тенденция к унификации в сфере создания 
программного обеспечения для архивов. Реа¬ 
лизация первой отраслевой программы инфор¬ 
матизации архивного дела продолжается. 

В 2001 году была поставлена задача разра¬ 
ботки новой программы на среднесрочную пер¬ 
спективу. 

Положения программы информатизации 
архивного дела конкретизируются в плановых 
документах отрасли: Основных направлениях 
развития архивного дела в РФ на очередной 
год. Так, за последние пять лет (1999—2003 гг.) 
в "Основных направлениях" были поставлены 
следующие задачи: 

— оснащение архивных учреждений компь¬ 
ютерной техникой и создание в них локаль¬ 
ных вычислительных сетей, а также внедре¬ 
ние современных средств телекоммуникации; 

— разработка нормативной базы автомати¬ 
зированного централизованного учета докумен¬ 
тов архивного фонда РФ, внедрение "Временно¬ 
го порядка автоматизированного государствен¬ 
ного учета документов Архивного фонда РФ"; 

— разработка и внедрение ПО для централи¬ 
зованного учета; внедрение типовых (общеотрас¬ 
левых) программ "Архивный фонд" и "Фондо¬ 
вый каталог"; разработка межархивной учетной 
базы данных "Центральный фондовый каталог"; 

— разработка и внедрение расширенной 
(третьей) версии программы "Архивный фонд", 
которая содержит подсистему ПСА (с 2000 г.), 
ее модернизация в новой программной среде 
(2003 г.); 

— продолжение разработки общеотраслево¬ 
го программного обеспечения — создание экс¬ 
периментальных базы данных ("Учреждения — 
источники комплектования", "Контроль испол¬ 
нения документов"); 


— создание экспериментальной БД по экспер¬ 
тизе ценности документов "Состав и сроки хране¬ 
ния документов, образуюпщхся в организациях"; 

— создание и ведение общеотраслевых и 
межархивных баз данных ("Археобиблиобейз", 
"Зарубежная архивная Россика", "Норматив¬ 
но-методическая база архивной отрасли"; "Ка¬ 
талог утраченных в годы войны документов 
архивных фондов бывших партийных архи¬ 
вов"; "Книга Памяти", базы данных о место¬ 
нахождении сведений о документах по лично¬ 
му составу в федеральных архивах, архивных 
учреждениях и архивах организаций, распо¬ 
ложенных в г. Москве и Московской области); 

— создание информационно-поисковых си¬ 
стем по документам Архивного фонда РФ (ка¬ 
талога кинодокументов РГА КФД, базы дан¬ 
ных "Материалы организационно-инструктор¬ 
ского отдела ЦК ВКПБ за 1941—45 гг.", базы 
данных по материалам высших органов партии 
в 1939—41 гг. (РГАСПИ); автоматизированных 
справочников по архивохранилищам РФ типа 
путеводителей; региональных "Книг памяти"); 

— реализация международных проектов по 
компьютеризации "архива Коминтерна" (РГАС¬ 
ПИ); "Воссоздания памяти Польши" (РГИА, 
РГВИА, РГА ВМФ, РГАДА); проекта "Нидер- 
ландика" (РГИА); 

— создание \ѵеЬ-сервера Федеральной ар¬ 
хивной службы "Архивы России" и сайтов ар¬ 
хивных учреждений в Интернете, разработка 
методических рекомендаций по созданию ар¬ 
хивных сайтов; ведение описания кинодокумен¬ 
тов периода Великой Отечественной войны в 
разделе "Победа" сайта "Архивы России". 

Была также запланирована научная рабо¬ 
та по разработке дифференцированного подхо¬ 
да к описанию при создании автоматизирован¬ 
ных банков данных, концепции создания от¬ 
раслевого классификатора, рекомендаций по 
отбору на постоянное хранение электронных 
НТД, по составлению архивных описей на ос¬ 
нове стандартизированных форматов описания, 
разработке широкой программы научных ис¬ 
следований по теме "Электронные документы", 
в т. ч. по публикации документов на электрон¬ 
ных носителях, по использованию электронных 
копий документов на пленочных носителях, со¬ 
зданию базы данных "Государственный реестр 
уникальных документов Архивного фонда РФ", 
проведению экспериментальных работ по рес¬ 
таврации электронных документов с помощью 
компьютерных технологий, разработке типовых 
норм времени по работе с применением ЭВМ. 


іѵіѵіѵЛегтіка.ги 

Хотя в отдельных архивах проводились экспериментальные работы в этом направлении — так, в 2000 г. РГА 
КФД получил грант ЮНЕСКО на работы по оцифрованию фотонегативов. 

Программа опубликована на сайте "Архивы России" (Ніір://юизш.гивагсЫѵев.ги/іп^огтаІігаІіоп/ргоёгатт.вІіІтІ). 
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Запланированные показатели по объему баз данных (МЪ) 
в Основных направлениях развития архивного дела в РФ 


Год 

1999 

2000 

2001 

2002 

Учетные БД 

157,7 

169,9 

415 ,8 

314,6 

Информационно-поисковые БД 

386,4 

337,9 

442,6 

829,1 


Обращает на себя внимание, что в отрас¬ 
левых планах не предусмотрено комплекто¬ 
вание архивов электронными документами, 
хотя в отчете за 2000 г. эта проблема упоми¬ 
нается среди нерешенных задач отраслевой 
науки, наряду с разработкой нормативно-ме¬ 
тодической базы электронного документообо¬ 
рота. Проблемы архивоведения электронных 
документов обсуждались на конференциях и 
круглых столах, среди которых можно выде¬ 
лить ежегодные конференции "Документация 
в информационном обществе"^®, Всероссийс¬ 
кую межотраслевую научно-практическую 
конференцию "Современное информационное 
пространство и его отражение в документах 
на нетрадиционных носителях" (Пермь, 1998); 
Всесоюзные научно-практические конферен¬ 
ции "Электронные документы и архивы: тео¬ 
рия и практика" (Москва, 1997)^’^; "Безопас¬ 
ность архивов и архивных фондов"^® (Моск¬ 
ва, 1999); "Информационные технологии в 
архивном деле" (Москва, 2001)^®; конферен¬ 
ции "Автоматизация делопроизводства и элек¬ 
тронный документооборот: практика и перс¬ 
пективы" (Москва, 2002); "Архивоведение и 
источниковедение отечественной истории, про¬ 
блемы взаимодействия на современном эта¬ 
пе" (Москва, 2002) и других®®. 

В планах научно-исследовательской работы 
(НИР) учреждений и организаций федеральной 
архивной службы на 2(Ю2-2(ЮЗ гг. предусмотре¬ 
но новое направление — создание баз данных для 
архивов организаций. В 2003 г. запланировано и 
осуществлено внедрение ВНИИДАД программ¬ 
ного комплекса "Архив организации". В плане 
отражена работа с общеотраслевыми базами дан¬ 
ных ("Зарубежная архивная Россика" и др.), раз¬ 


работка общеотраслевого классификатора доку¬ 
ментной информации, создание аналитического 
обзора по опыту публикации исторических доку¬ 
ментов на компакт-дисках (СП-КОМ), исследо¬ 
вание практической работы с электронными до¬ 
кументами в федеральных органах исполнитель¬ 
ной власти РФ, изучение свойств и стабильности 
текстов, создаваемых с помопщю современных 
средств письма и компьютерных печатающих ус¬ 
тройств. Исследование электронного документоо¬ 
борота в федеральных ведомствах, несомненно, 
актуальная задача. Что касается изучения со¬ 
хранности текстов, созданных с помопщю прин¬ 
теров, то эта работа даже несколько запоздала. 
На государственное хранение уже успели посту¬ 
пить тексты, созданные с помопщю матричных 
принтеров, и степень угасания их очень велика. 

Информатизация архивного дела в рам¬ 
ках отрасли развивается в соответствии с Фе¬ 
деральными программами : подпрограммой 
"Развитие архивного дела" федеральной целе¬ 
вой программы "Развитие и сохранение куль¬ 
туры и искусства РФ" 1997—1999 гг. (1996 г.); 
подпрограммой "Архивы России" федеральной 
целевой программы "Культура России" на 
2001-2005 гг., (2000 г.); федеральной целевой 
программой "Электронная Россия" на 2002— 
2010 гг. (2002 г.). 

Подщюграмма "Развитие архивного дела" фе¬ 
деральной целевой программы "Развитие и сохра¬ 
нение культуры и искусства РФ 1997—1999 гг." ста¬ 
вила главной задачей обеспечение сохранности 
документов Архивного фонда РФ, повышение 
уровня безопасности архивов. Программа пре¬ 
дусматривала создание автоматизированной 
системы централизованного учета документов 
архивного фонда РФ, создание автоматизиро- 


См., например: Документация в информационном обществе: проблемы государственного регулирования уп¬ 
равления при переходе на электронные технологии. Материалы VIII международной научно- практической конфе¬ 
ренции. М., 2002; Вестник архивиста. 2002, № 1; Документация в информационном обществе: унификация и 
стандартизация межведомственного и корпоративного документооборота. Доклады и сообщения на IX междуна¬ 
родной научно-практической конференции 5—в декабря 2002. М., 2003. 

Материалы конференции "Электронные документы и архивы; теория и практика", 8—9 апреля 1997 г., 
Москва И ВНИИДАД. ОЦНТИ. СИФ. № 10200. 

“ Безопасность архивов и архивных фондов. Доклады и сообщения на Всесоюзной научно-практической конфе¬ 
ренции. 30 ноября - 1 декабря 1999 г. М., 2000. 

” Всероссийская научно-практическая конференция "Информационные технологии в архивном деле " 14—15 де¬ 
кабря 2001 г. 11 Информационный бюллетень II Федеральная архивная служба. 2001. № 30—31. С. 146—151. 

Архивоведение и источниковедение отечественной истории. Проблемы взаимодействия на современном эта¬ 
пе. Доклады и сообщения на Четвертой всероссийской конференции. 24-25 апреля 2002 г. М., 2002. 
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ванного НСА для расширения доступа к архи¬ 
вной информации, создание тематических и 
полнотекстовых баз данных. В разделе "Разви¬ 
тие информационных технологий в архивных 
учреждениях" предусматривалось: 

— обеспечение единой отраслевой политики 
в области информатизации архивных учреж¬ 
дений путем внедрения обпі;еотраслевого про¬ 
граммного обеспечения и стандартизации форм 
представления и описания архивных докумен¬ 
тов в электронном формате; 

— применение компьютерных технологий в 
области обеспечения сохранности документов, 
прежде всего ОЦД (путем создания электрон¬ 
ных копий); 

— создание управленческих баз данных 
(прежде всего, по нормативно-методической базе 
архивной отрасли) с целью повышения эффек¬ 
тивности управленческой деятельности архивов. 

На реализацию подпрограммы планировалось вы¬ 
делить 310 млрд. руб. (в ценах 1996 г.), в том числе: 

— на создание типовых баз данных —1,2 млрд, руб., 

— на создание общеотраслевых баз данных^' — 
0,6 млрд. руб. 

К сожалению, подпрограмма "Развитие архивного 
дела" федеральной целевой программы "Развитие и со¬ 
хранение культуры и искусства РФ" 1997—1999 гг. фи¬ 


нансировалась не в полном объеме. Так, в 1998 году 
было осуществлено финансирование только по НИОКР 
и в половинном объеме от запланированного. Это при¬ 
вело не только к свертыванию ряда проектов, связан¬ 
ных с наукоемкими технологиями, но и не позволило 
сколько-нибудь продвинуться в направлении преодоле¬ 
ния недостатка компьютерной техники в архивах.^^ 
Впервые во второй половине 1990-х гг. федеральные ар¬ 
хивные учреждения были профинансированы полнос¬ 
тью, по всем видам расходов, в 1999 году.^^ 

Особенно значимы для архивной отрасли 
были две последние федеральные целевые про¬ 
граммы, В результате реализации подпрограм¬ 
мы "Архивы России" ФЦП "Культура России" 
удалось развернуть в 2000 году работу Центра 
информационных технологий Росархива на базе 
РГАЭ, создать сайт "Архивы России", провес¬ 
ти работы по внедрению системы автоматизи¬ 
рованного учета документов Архивного фонда 
РФ. Федеральные целевые программы явля¬ 
ются ценным источником дополнительного фи¬ 
нансирования для информатизации архивов. 
Так, например, в рамках подпрограммы "Ар¬ 
хивы России" федеральной целевой програм¬ 
мы "Культура России" на 2003—2004 годы пре¬ 
дусмотрены следуюш,ие финансовые вливания 
на нужды информатизации:^'* 




2003 г. 



2004 г. 



Феде¬ 

ральный 

бюджет 

Бюджеты 

субъектов 

федерации 

Внебюд¬ 

жетные 

средства 

Всего 

Федера¬ 

льный 

бюджет 

Бюджеты 

субъек¬ 

тов 

федера¬ 

ции 

Внебюд¬ 

жетные 

средства 

Всего 

По разделу 6 подпро¬ 

8,86 

3,16 

4,18 

16,2 

8,57 

2,95 

2,83 

14,35 

граммы^^ ("Информа¬ 

млн. руб. 

млн. 

млн. 

млн. 

млн. 

млн. 

млн. 

млн. 

тизация”) 


руб. 

руб. 

руб. 

руб. 

руб. 

руб. 

руб. 

По другим разделам 
подпрограммы:^^ 

0,595 

млн. 

руб. 

0,3 

млн. 

руб. 


0,895 

млн. 

руб. 

1,99 

млн. 

руб. 


0,05 

млн. 

руб. 

2,04 

млн. 

руб. 


Помимо баз данных, названных в программе информатизации архивного дела, планировалось создать БД по 
материально-техническому обеспечению архивной отрасли, а также базы данных о местах захоронения военноп¬ 
ленных периода Второй мировой войны (по документам Г АРФ, РГВА, ЦХИДК). (Федеральная целевая программа 
"Развитие и сохранение культуры и искусства РФ ". Утверждена Правительством РФ 19 июня 1996 г. Подпрограм¬ 
ма "Развитие архивного дела". СИФ ОЦНТИ ВНИИДАД. № 9863.) 

Информационный бюллетень // Федеральная архивная служба РФ. 1999. № 23. С. 33. 

Информационный бюллетень // Федеральная архивная служба РФ. 2000. № 26. 

Перечень работ по реализации подпрограммы "Архивы России " федеральной целевой программы "Культура 
России (2001-2005 годы)" на 2003 и 2004 год. Приложение к приказу Росархива (іиипи.гизагсЫѵез.ги). 

В данном разделе предусмотрены работы по оснащению архивов компьютерным оборудованием и лицензион¬ 
ным программным обеспечением; дополнительному оснащению средствами телекоммуникаций и компьютерной 
техникой с повышенным объемом памяти с целью поэтапного ввода автоматизированной системы централизо¬ 
ванного государственного учета документов АФ РФ; созданию и ведению сайтов архивных учреждений и сайта 
"Архивы России", разработке тематических БД в архивах. 

В других разделах программы предусмотрены работы по ведению "Книг памяти", созданию баз данных по 
техническому оснащению архивов и по составу и срокам хранения документов; научно-исследовательская работа 
по проблемам публикации и защиты документов в электронном виде, нормативному регулированию электронного 
документооборота, экспертизе ценности электронных документов федеральных органов власти, эксперименталь¬ 
ной разработке автоматизированных систем учета и движения документов ГА РФ и РГАЭ. 
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Несомненно, большое влияние на развитие 
архивного в будуш;ем будет оказывать феде¬ 
ральная целевая программа "Электронная Рос- 
сия"^^. Основные цели программы предусмат¬ 
ривают в результате внедрения информаци¬ 
онно-коммуникационных технологий (ИКТ): 

— повышение эффективности российской 
экономики; 

— повышение эффективности государствен¬ 
ного управления и местного самоуправления; 

— реализацию права граждан на свобод¬ 
ный доступ к информации и создание тем са¬ 
мым предпосылок для формирования граждан¬ 
ского обпі;ества; 

— подготовку квалифицированных кадров, 
как разработчиков ИКТ, так и пользователей, 
путем информатизации образования. 

Для достижения этих целей планируется 
решить следуюш;ие задачи: 

1) сформировать эффективную норматив¬ 
но-правовую базу информационных и комму¬ 
никационных технологий; 

2) обеспечить эффективность коммуника¬ 
ции и взаимодействия органов государствен¬ 
ного управления и местного самоуправления, 
как на внутри- и межведомственном уровне, 
так и с хозяйствуюпі;ими субъектами и граж¬ 
данами; 

3) обеспечить условия для повышения эф¬ 
фективности и масштаба использования ин¬ 
формационных технологий в экономике на 
основе организационно-институциональных ме¬ 
роприятий; 

4) обеспечить повышение уровня подготов¬ 
ки и переподготовки кадров за счет модерниза¬ 
ции системы образования на базе ИКТ в коор¬ 
динации с проводимой реформой образования; 

5) содействовать развитию независимых 
СМИ посредством стимулирования внедрения 
ИКТ в их профессиональную деятельность;. 

6) содействовать развитию публичной инф¬ 
раструктуры доступа для предприятий, орга¬ 
низаций и граждан к телекоммуникационным 
сетям, к обпі;едоступным электронным библио¬ 
текам и базам данных, библиотекам научно- 
технической информации, а также суш,ествен- 
но повысить качество предоставляемых услуг 
в этой области; 

7) сформировать необходимую телекомму¬ 
никационную инфраструктуру для обеспечения 


работы органов государственной власти и ме¬ 
стного самоуправления, единой образователь¬ 
ной информационной среды России. 

Не трудно заметить, что в решении задач 
повышения эффективности управленческой де¬ 
ятельности государственных структур и реали¬ 
зации доступа права граждан на информацию 
роль архивных учреждений как хранителей 
ин фор мационных ресурсов очень велика. 

Программа рассчитана на три этапа (2002, 
2003-2004 и 2005-2010 гг.). Для каждого эта¬ 
па определены задачи в законодательной, тех¬ 
нологической, административной, кадровой и 
других сферах. В ходе реализации программы 
облик страны должен измениться. В результа¬ 
те роста объемов рынка информационных ус¬ 
луг и программного обеспечения в 2—3 раза к 
2005 году и в 5—6 раз к 2010 году доля ИКТ- 
сектора в экономике увеличится в несколъко 
раз и составит к 2010 году не менее 2%. Парк 
персональных компьютеров, используемых биз¬ 
несом, увеличится в 6 раз, а используемых 
населением — в 4 раза. При этом примерно 
каждый второй компьютер будет иметь выход 
в Интернет. Уровень компьютеризации учеб¬ 
ных заведений (включая доступ к глобальной 
сети) достигнет 100% для высших учебных 
заведений к 2005 году и 100% для средних 
учебных заведений к 2010 году. Вооруженное 
техникой и знаниями в сфере ИКТ население 
сможет осупі;ествлять свое волеизъявление, 
используя для связи с властью центры обпі;е- 
ственного доступа к сети и портал "электрон¬ 
ного правительства"^®. Реализация программы 
должна позволить нашей стране к 2010 году 
вплотную приблизиться к средним показате¬ 
лям информатизации по странам Европейско¬ 
го союза. Недаром пресса почти сразу окрес¬ 
тила программу "Электронным планом ГОЭЛ- 
РО"^®, имея в виду не только масштабность 
поставленных задач, но и их амбициозность. 
Обилий объем финансовых ресурсов, необходи¬ 
мых для реализации Программы, составляет 
77 179,1 млн. руб., в том числе средства феде¬ 
рального бюджета - 39 383 млн. руб., сред¬ 
ства бюджетов субъектов Российской Федера¬ 
ции — 22 610,1 млн. руб., внебюджетные ис¬ 
точники — 15 186 млн. руб.®® 

Программа должна суш;ественно повлиятъ 
и на развитие архивного дела. Прежде всего 


Текст программы см. Ыір:!Іи}и)и).е-ги88іа.гиІрго§гат/ 

Под "электронным правительством" имеются ввиду не разрозненные сайты администрации Президента 
РФ, Государственной Думы, Совета Федерации, Правительства, федеральных министерств, которые имеются сей¬ 
час в сети, а единый портал, который с помощью перекрестных ссылок и специальных сервисных модулей объединял 
бы в единое целое ресурсы всех ведомств и ресурсы органов федерального, регионального, муниципального уровня. 
Кроме того, концепция "электронного правительства" должна предусматривать "обратную связь" с гражданами, 
то есть механизм оценки эффективности деятельности органов власти с помощью электронных технологий. 

Гурвич В. План ГОЭЛРО. Но электронный II Российская газета. 2002. № 121. 

Ыір:ІІѵоѵоиз.е-гиз.огёІагіісіезііехі_рго§гатт_1.8НітІ 
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потому, что ее реализация вызовет лавинооб¬ 
разный рост количества электронных докумен¬ 
тов: предполагается довести к 2010 г. долю 
безбумажного документооборота в среднем до 
65% внутри ведомств и до 40% в межведом¬ 
ственном обороте.Существенно расширится 
применение электронного документооборота и 
в негосударственном секторе, прежде всего, в 
сфере экономики, электронной коммерции.^^ 
Планируется создание общегосударственных 
банков данных — единого федерального реест¬ 
ра результатов научно-технической деятельно¬ 
сти, единого реестра юридических лиц, авто¬ 
матизированной системы "Государственный 
регистр населения", кадастра единых объек¬ 
тов недвижимости, сводного каталога библио¬ 
тек и архивов России и других. Таким обра¬ 
зом, к 2010 году может сложиться ситуация, в 
которой нам если не совсем придется попро¬ 
щаться с бумагой, 18 столетий верой и прав¬ 
дой служившей человечеству, то определенно 
столкнуться с огромным массивом электрон¬ 
ных (машиночитаемых) документов, являю¬ 
щихся частью Архивного фонда РФ. При этом 
исследователи отмечают®^, что в программе не 
только сведена к минимуму роль архивов во 
всем этом электронном великолепии, но и во¬ 
обще отсутствует какая бы то ни было концеп¬ 
ция долговременного и постоянного хранения 
электронных (машиночитаемых) документов. 
Так, в первоначальном проекте программы®'* 
вообще отсутствовало упоминание о существо¬ 
вании архивов как хранителей информацион¬ 
ных ресурсов страны. В число баз данных, 
которые должны были быть открыты для об¬ 
щества, входили сводный электронный ката¬ 
лог библиотек России, система научной и на¬ 
учно-технической информации, базы данных 
министерств культуры, образования, экономи¬ 
ческого развития. Но о доступе к архивным 
документам и справочникам там не было ска¬ 
зано ни слова. Не отражена в проекте про¬ 
граммы и роль архивных учреждений в конт¬ 
роле за делопроизводством ведомств — вне¬ 
дрение электронного документооборота возла¬ 
галось на аппарат Правительства, Минэконом¬ 
развития, ФАПСИ и Минсвязи России. Но в 
окончательном варианте программы Федераль¬ 
ная архивная служба была включена в число 


организаций, ответственных за ее выполнение. 
На нее было возложено (совместно с другими 
ведомствами) определение стандартов обмена 
информацией для систем электронного доку¬ 
ментооборота между органами государственной 
власти и местного самоуправления, координа¬ 
ция вопросов использования стандартов доку¬ 
ментооборота на региональном и муниципаль¬ 
ном уровне и даже "создание банка данных 
форм электронного документооборота". Но в 
непосредственном внедрении безбумажного 
документооборота, который должен охватить 
все федеральные органы управления, Росар- 
хив не участвует. В мероприятиях, проводи¬ 
мых в рамках реализации ФЦП "Электронная 
Россия" были намечены шаги: 

— создание сводного каталога библиотек 
России, государственных и муниципальных 
архивов России; 

— перевод находящихся на хранении доку¬ 
ментов в общедоступные базы данных, в том 
числе оцифрование документов Архива Пре¬ 
зидента Российской Федерации (правда, не 
ясен вопрос с открытым доступом к этому зна¬ 
чимому массиву). 

Но о хранении электронных документов в 
утвержденном варианте программы по-пре¬ 
жнему ничего сказано не было. Вместе с тем, 
на наш взгляд, программа создания центров 
хранения электронных документов должна 
развиваться параллельно с программой вне¬ 
дрения электронного документооборота. Необ¬ 
ходимо планомерное осуществление взаимо¬ 
связанных мер в области научных исследо¬ 
ваний, правового регулирования, управленчес¬ 
ких и технических мероприятий для того, что¬ 
бы не утратить ценные документы, образовав¬ 
шиеся в ходе перехода к безбумажному доку¬ 
ментообороту, как это уже было в 1970-е годы 
в связи с массовым созданием АСУ и вне¬ 
дрением ОГАС НТИ. 

В заключение остановимся на организа- 
пионных структурах , которые осуществляют ру¬ 
ководство внедрением информационных тех¬ 
нологий в архивную отрасль. 

Помимо законодательных актов, вопросы 
информатизации архивного дела отражены и 
в других нормативных документах. Так, со¬ 
гласно Положению о Федеральной архивной 


Росту безбумажного документооборота должно предшествовать правовое урегулирование вопросов юриди¬ 
ческой силы ЭД, для чего помимо закона "Об электронной цифровой подписи " (2002 г.) разработаны законопроекты 
"Об электронном документе", "О документационном обеспечении управленческой деятельности ". 

Использование электронной цифровой подписи в этой сфере регламентируется законом "Об электронной 
торговле" (2002 г.). 

Тихонов В.И., Юшин И.Ф. Будит ли в "электронной" России электронные архивы? // Отечественные архивы. 
2002. № 5. С. 5-19. 

Электронная Россия. Специальный проект Национальной информационной службы "Страна.Яи ". М., 2001. Ыір:/ 
/іѵіѵіѵ.е-гиззіа.ги/ргоегаті 
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службе РФ (утверждено постановлением Пра¬ 
вительства 28 декабря 1998 г.),®® Росархив 
выполнял следующие функции в области ин¬ 
форматизации: 

— определял политику информатизации в 
области архивного дела; 

— организовывал создание отраслевых и ме¬ 
жотраслевых информационных сетей и баз 
данных, а также традиционных видов архи¬ 
вных справочников для обеспечения поиска 
информации о составе и содержании Архивного 
фонда Российской Федерации. Эти функции 
были возложены на Отдел организации науч¬ 
но-методической работы и информационных 
технологий ®® Росархива. В задачи отдела, в 
частности, входила организация создания ин¬ 
формационных сетей, систем, баз и банков 
данных по документам Архивного фонда Рос¬ 
сийской Федерации, а также ведение Централь¬ 
ного фондового каталога (ЦФК). 

На отдел также было возложено организа¬ 
ционно-методическое руководство отраслевы¬ 
ми научно-исследовательскими учреждениями, 
отраслевым центром научно-технической ин¬ 
формации. Кроме того, отдел должен был вно¬ 
сить предложения по совершенствованию за¬ 
конодательства в этой области, распространять 
прогрессивный опыт и оказывать методичес¬ 
кую помощь архивным учреждениям в облас¬ 
ти информатизации. Но самой главной зада¬ 
чей Росархива была разработка "стратегичес¬ 
кого плана" информатизации отрасли, который 
должен был определить приоритетные направ¬ 
ления работы на многие годы, — Концепции и 
Программы информатизации архивного дела. 

В 1993 году была создана Экспертная ко¬ 
миссия Росархива по автоматизированным 
архивным технологиям — совещательный 
орган с целью осуществления экспертной 
оценки программных разработок в области ин¬ 
форматизации учреждений архивной отрасли. 
Председателем комиссии является начальник 
отдела организации научно-методической рабо¬ 
ты и информационных технологий Росархива 
(ныне — И.Н. Киселев), а состав утверждает¬ 
ся руководителем Федеральной архивной 
службы. Для того, чтобы дать объективную 
оценку качества программного продукта, в 
состав комиссии должны входить как архи¬ 
висты, так и специалисты по информацион¬ 
ным технологиям. В обязательном порядке в 
состав комиссии входят представители отрас¬ 
левых научно-исследовательских учреждений 
(ВНИИДАД). Главные задачи комиссии — со¬ 
действие проведению единой научно-техничес¬ 


кой политики в области информатизации ар¬ 
хивного дела и повышение качества программ¬ 
ных разработок. С этой целью комиссия про¬ 
водит экспертизу как программного обеспече¬ 
ния, так и методических разработок в облас¬ 
ти информатизации архивного дела. В обяза¬ 
тельном порядке утверждение на экспертной 
комиссии должны пройти: 

— программы, разработанные научно-иссле¬ 
довательскими организациями (ВНИИДАД) в 
рамках государственного бюджета; 

— программы любых разработчиков, пред¬ 
лагаемые в качестве типовых . 

Кроме того, комиссия может рассматри¬ 
вать любые программы любых разработчиков, 
созданные на бюджетные или внебюджетные 
средства и рекомендуемые для применения в 
архивных учреждениях — по инициативе раз¬ 
работчиков или заказчиков. Главная роль ко¬ 
миссии — давать рекомендации для примене¬ 
ния программ (прежде всего типовых) в ар¬ 
хивной отрасли или (в случае отклонения про¬ 
граммы) — предложения по их доработке. Про¬ 
граммное обеспечение предоставляется на 
рассмотрение экспертной комиссии только пос¬ 
ле завершения опытной эксплуатации в ар¬ 
хивном учреждении. Вместе с программой на 
рассмотрение предоставляются сопроводи¬ 
тельная документация — техническое зада¬ 
ние, описание программы и результатов ее 
применения, заключение архивного учрежде¬ 
ния, где применялась программа, инструкция 
пользователям. На изучение всех этих мате¬ 
риалов комиссии отводится не менее месяца. 
В течение этого срока комиссия изучает соот¬ 
ветствие разработки требованиям заказчика 
(архива), совместимость данной разработки с 
уже имеющимися в архивной отрасли, соот¬ 
ветствие ее современному научно-техническо¬ 
му уровню. Большинством голосов принима¬ 
ется решение о рекомендации программы для 
применения и оформляется заключение комис¬ 
сии по экспертизе программного продукта. 
Таким образом, ни одна программа не может 
быть рекомендована в качестве типовой для 
архивной отрасли без заключения экспертной 
комиссии по ААТ.®’^ Экспертные комиссии по 
ААТ создаются и в субъектах РФ, например, 
в Республике Алтай. 

В 2000 г. был создан ТТентр инФопмаиион- 
ных технологий Федеральной архивной службы 
России (в составе РГАЭ на правах отдела). Ос¬ 
новные задачи центра: методическое обеспече¬ 
ние использования информационных технологий 
в учреждениях системы Росархива; разработка 


Ныне утратило свою силу в связи с реорганизацией федеральных органов управления. 

Первоначально — Отдел организации научно-методической работы и информатизации (с ЦФК). 
Положение об экспертной комиссии по автоматизированным архивным технологиям ГАС РФ. М., 1994. 
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и сопровождение программного обеспечения, со¬ 
здание и ведение общеотраслевых баз данных; 
совершенствование методики информационного 
обеспечения деятельности учреждений Росархи- 
ва на основе баз данных, ведущихся в центре; 
информационное обслуживание архивных учреж¬ 
дений и пользователей^. Центр, снабженный 
компьютерной техникой и имеющий штат спе¬ 
циалистов, непосредственно осуществляет работу 
по разработке и сопровождению типового про¬ 
граммного обеспечения, ведению и обеспечению 
сохранности информационных массивов обще¬ 
отраслевых баз данных, подготовку представ¬ 
ления архивной информации в Интернете, прак¬ 
тическую и консультативную помощь по доступу 
в Интернет архивным учреждениям®*, разраба¬ 
тывает методическое обеспечение. Именно в 
центр стекаются все массивы данных автома¬ 
тизированной системы централизованного уче¬ 
та документов для создания автоматизирован¬ 
ного ЦФК. Центр работает в тесном сотрудниче¬ 
стве с Росархивом, ВНИИДАД, и другими архи¬ 
вными учреждениями. Центр также разрабаты¬ 
вает рекомендации по оснащению архивных уч¬ 
реждений техникой и программным обеспечени¬ 
ем. Создание Центра помогло Росархиву сосре¬ 
доточиться на руководстве процессом информа¬ 
тизации, освободив его отдел от прикладных 
задач по ведению типового общеотраслевого ПО. 


Научная общественность также принима¬ 
ет активное участие в решении проблем ин¬ 
форматизации архивного дела. В 1998 г. была 
создана секция центрального совета Российс¬ 
кого общества историков и архивистов (РОИА) 
"Электронные документы и архивы: проблемы 
и решения". Секция ставила своей задачей 
изучение мирового и отечественного опыта ра¬ 
боты архивистов с электронными документа¬ 
ми, участие в разработке нормативно-право¬ 
вой базы работы с электронными документа¬ 
ми. Члены секции — О.А. Михайлов, Г.З. За- 
лаев. Е.В. Боброва опубликовали ряд статей 
по проблемам экспертизы ценности и класси¬ 
фикации ЭД, создания интернет-ресурсов ар¬ 
хивных учреждений, стандартизации форма¬ 
тов архивного описания, опыта работы зару¬ 
бежных архивов. Регулярно проводились круг¬ 
лые столы по проблемам работы с ЭД: "Элект¬ 
ронные документы и архивы: состояние и пер¬ 
спективы"'** (М., 2000); "Работа с электронны¬ 
ми архивами: состояние, перспективы разви¬ 
тия" (М., 2001)'**; круглый стол Российского 
общества историков и архивистов (РОИА) и 
РГА НТД "Опыт работы по применению совре¬ 
менных автоматизированных архивных тех¬ 
нологий" (М.,2002) и др.^ 

Окончание в следующем номере 


Временное положение о центре информационных технологий Федеральной архивной службы России // Инфор¬ 
мационный бюллетень / Федеральная архивная служба РФ. 2001. № 32ІЗЗ. С. 77. 

Приказ Федеральной архивной службы "Об информационной поддержке сайта "Архивы России". 25 мая 2001 г. / 
/ Информационный бюллетень / Федеральная архивная служба РФ. 2001. № 32ІЗЗ. С. 74. 

Вестник архивиста. 2000. Л? 3-4. €.158—167; № 5—6. С. 64—97. 

““ Вестник архивиста. 2002. № 1. С. 272—278. 

Вестник архивиста. 2003. № 1. С. 197—203. 


98 


№ 3 , 2004 





ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


опись - 

ВАЖНЕЙШИЙ АРХИВНЫЙ СПРАВОЧНИК 

(история и методика составления)^ 

Е.В. АЛЕКСЕЕВА. Л.П. АФАНАСЬЕВА. Е.М. БУРОВА. ГА. ОСИЧКИНА - ДОЦ. РГГУ 


^ ОСНОВЫ НАУЧНО-СПРАВОЧНОГО АППАРАТА К ДОКУМЕНТАМ 

АРХИВНОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ЗАКЛАДЫВАЮТСЯ 
В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ ОРГАНИЗАЦИИ 
^ СХЕМА СИСТЕМАТИЗАЦИИ - ОСНОВАНИЕ ВНУТРЕННЕЙ 
ОРГАНИЗАЦИИ АРХИВНОГО ФОНДА 
^ ОПИСАТЕЛЬНАЯ СТАТЬЯ КАК ЭЛЕМЕНТ ИНФОРМАЦИИ В ОПИСИ 


Теперь рассмотрим методику составления 
описи в делопроизводстве и архиве организа¬ 
ции. Именно в учреждениях должны заклады¬ 
ваться основы системы научно-справочного 
аппарата и, в частности, создаваться основ¬ 
ной ее справочник — опись, так как там, где 
образуются документы, их легче обрабатывать 
и п^вильно описывать. 

Работнику делопроизводственной сферы 
приходится ежегодно по окончании делопроиз¬ 
водственного года составлять опись дел струк¬ 
турного подразделения. 

Однако описи составляются не на все дела, 
а лишь на те, которые имеют срок хранения 
свыше 10 лет. Иногда приходится составлять 
несколько отдельных описей. Под отдельной 
описью подразумевается опись, имсюи];ая свою 
валовую нумерацию. 

Отдельные описи составляются на следую- 
ш;ие группы дел, образовавшиеся в структурном 
подразделении в течение года: дела постоянно¬ 
го хранения; дела долговременного хранения (свы¬ 
ше 10 лет); дела по личному составу; специфи¬ 
ческие виды документов (телеметрические, на¬ 
учно-технические, судебно-следственные и т. п.). 

Если при учреждении суш,ествует какая-то 
обпі;ественная организация (комитет профсою¬ 
за, касса взаимопомопі;и, добровольное спортив¬ 
ное обпі;ество), то на документы этой организа¬ 
ции также составляется отдельная опись. 


Само собой разумеется, что если учрежде¬ 
ние вообпі;е не имеет структуры (деления на 
отделы), составляется одна опись дел всей 
организации. 

Одна из задач — распределить все дела на 
небольшие массивы и составить на каждую 
группу отдельную опись. По этой описи дела 
будут переданы в ведомственный архив, и она 
же послужит основой годового раздела описи 
фонда учреждения. 

При выявлении групп единиц хранения, на 
которые следует составлять отдельную опись, 
необходимо опираться на номенклатуру дел, в 
которой проставлены сроки хранения дел и 
перечислены все заголовки единиц хранения, 
образуюш;ихся в организации в течение года. 

При составлении описи в делопроизводстве 
важное значение имеет вопрос о сроках пред¬ 
ставления готовой описи в архив организации. 
График представления описей структурных 
подразделений устанавливается службой де¬ 
лопроизводства совместно с архивом. Основ¬ 
ные правила работы архивов организаций ос¬ 
тавляют за работниками делопроизводства 
право представить опись в архив через год 
после завершения дел в делопроизводстве. 
Почему так долго, если документы уже выпол¬ 
нили свою управленческую функцию? 

Как правило, в течение года документы, 
законченные делопроизводством в предшеству- 


‘ Окончание. Начало см. Делопроизводство. 2004. № 2. 
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ющем году, еще оперативно используются в 
работе структурных подразделений (для спра¬ 
вок, отчетов, ответов на запросы и т. п.). 

Составление описи — достаточно трудоем¬ 
кая процедура. 

Оформление дел при передаче в архив 
организации включает в себя: подшивку или 
переплет дел; нумерацию листов в деле; со¬ 
ставление листа-заверителя; составление, в 
необходимых случаях, внутренней описи до¬ 
кументов дела; внесение необходимых уточ¬ 
нений в реквизиты обложки дела (уточнение 
названия организации, регистрационного ин¬ 
декса, заголовка, крайних дат дела). 

Внутренняя опись документов дела — это 
опись, содержащая сведения о порядковых 
номерах документов, их индексах, датах, за¬ 
головках и номерах листов дела, которая, как 
правило, подшивается сразу после обложки 
дела. Именно из-за своего местонахождения 
она называется "внутренней". 

Внутренняя опись составляется на доку¬ 
менты дел определенных категорий: особо цен¬ 
ные дела; личные дела сотрудников; судебные 
и следственные дела; дела о присвоении уче¬ 
ных степеней и званий и т. д. 

Необходимо отметить, что, во-первых, не 
стоит затягивать начало работы над описью и 
подготовкой дел к передаче в архив организа¬ 
ции. Перед концом делопроизводственного года 
целесообразно проверить качество оформления 
и формирования дел; соответствие количества 
имеющихся в наличии дел указанному в но¬ 
менклатуре; соответствие заголовков содержа¬ 
нию дел; правильность оформления и группи¬ 
ровки документов, включенных в дело; пра¬ 
вильность оформления обложки и заверитель- 
ной надписи. Это особенно касается руководи¬ 
телей структурных подразделений, которые 
несут персональную ответственность за каче¬ 
ство и своевременное составление описи и дол¬ 
жны контролировать весь процесс работы по 
ее созданию — от начала и до конца. Своевре¬ 
менное начало работы по составлению описи 
важно еще и потому, что события и явления, 
подвергшиеся документированию, еще свежи 
в памяти, и ошибки можно легко исправить. 

Во-вторых, следует помнить, что ведом¬ 
ственный архив выступает в данном случае 
не только как руководящая и карающая ин¬ 
станция. Архивисты обязаны оказывать ме¬ 
тодическую помощь и помогать советами в воп¬ 
росах необходимости составления отдельной 
описи на данную группу дел, систематизации 
материала, описания (составления заголовков) 
дел и документов. Если делопроизводство орга¬ 
низации отличается сложностью и многообра¬ 
зием, то составители вправе потребовать от 


архивистов подготовки специальной инструк¬ 
ции по научно-технической обработке докумен¬ 
тов этого подразделения. 

Опись играет существенную роль в твор¬ 
ческой деятельности работников ведомствен¬ 
ного архива. Им приходится иметь дело сразу 
с тремя видами описей: 

— годовыми описями дел структурного под¬ 
разделения, без которых невозможно комплек¬ 
тование архива. В процессе приема документов 
на хранение необходимо лично в присутствии 
работника структурного подразделения внима¬ 
тельно изучить каждое дело и сделать соответ¬ 
ствующую отметку в описи о его наличии; 

— годовыми разделами сводных описей дел 
всей организации, которые предстоит соста¬ 
вить лично на основе описей дел структурных 
подразделений; 

— законченными описями дел фонда орга¬ 
низации (если она является источником комп¬ 
лектования Архивного фонда Российской Фе¬ 
дерации). Эта опись составляется на дела по¬ 
стоянного хранения, согласуется с экспертно¬ 
проверочной комиссией государственного ар¬ 
хива, хранящего фонд организации. Согласно 
этой описи производится передача документов 
на вечное хранение в государственный архив. 
В законченную опись, как правило, включает¬ 
ся до 200 единиц хранения. Поэтому опись 
может составляться раз в год или раз в пять 
лет — в зависимости от объема ежегодно обра¬ 
зующихся дел. 

При этом очень важно не запутаться в 
шифрах — в зависимости от вида описи одно и 
то же дело может иметь три разных номера 
плюс индекс по номенклатуре. Также следует 
присваивать номера описям дел структурных 
подтзделений. 

Вернемся к методике составления описи и 
подробнее рассмотрим организацию докумен¬ 
тов и дел в пределах фонда. 

Учетно-классификационной единицей в 
пределах архивного фонда является единица 
хранения. (Дела, сформированные в процессе 
делопроизводства, в государственных архивах 
принято называть единицами хранения). 

Теперь рассмотрим процесс внутренней 
организации архивного фонда, который состо¬ 
ит из двух этапов: 

— разработки схемы систематизации еди¬ 
ниц хранения (дел) фонда; 

— распределения дел в соответствии с этой 
схемой классификации. 

Схема систематизации представляет со¬ 
бой каркас внутренней организации докумен¬ 
тов архивного фонда. Она является основа¬ 
нием для распределения дел фонда по груп¬ 
пам, отражающим наиболее характерные сто- 
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роны деятельности учреждения, его функции 
или структуру, что и закрепляется описью. 
Но прежде чем разработать схему система¬ 
тизации, необходимо изучить историю фон- 
дообразователя, выяснить его структуру, ком¬ 
петенцию, функции,вопросы и направления 
деятельности. 

В основе систематизации дел фонда ле¬ 
жат те же признаки, которые учитываются и 
при формировании дел в делопроизводстве, и 
при их описании. Распределение дел внутри 
фонда производится с учетом следующих ос¬ 
новных и второстепенных признаков: 

Основные признаки 

- Структурный - в соответствии с при¬ 
надлежностью единиц хранения к структурным 
подразделениям; 

- Функциональный, отраслевой, темати¬ 
ческий, предметно-вопросный — с учетом фун¬ 
кций, отраслей или направлений деятельности 
учреждения, тем или вопросов, которых каса¬ 
ется содержание документов; 

- Хронологический — по датам или перио¬ 
дам, к которым относятся документы; 

Второстепенные признаки 

— Номинальный — по делопроизводствен¬ 
ной форме — видам дел, видам и разновиднос¬ 
тям документов; 

- Корреспондентский — по организациям и 
лицам, с которыми велась переписка; 

— Авторский — по наименованиям учреж¬ 
дений или фамилиям лиц, которые являются 
авторами документов; 

- Географический — по определенным тер¬ 
риториям, населенным пунктам и другим гео¬ 
графическим объектам, с которыми связаны 
содержание документов, их авторы или кор¬ 
респонденты. 

Для отражения делопроизводственной и 
смысловой связи между единицами хранения 
каждого конкретного фонда и создания наибо¬ 
лее удобной для использования документов 
системы их организации применяется тот или 
иной признак систематизации, учитывается их 
совокупность. 

Для составления схемы систематизации не¬ 
обходимо запомнить четыре нехитрых правила! 

Правило первое: для разработки схемы ис- 
пользуют только основные признаки. 

Правило второе: из всей совокупности ос¬ 
новных признаков берут только два. 

Правило третье: одним из двух выбран¬ 
ных признаков, как правило, должен быть хро¬ 
нологический. 

Правило четвертое: выбранные признаки в 
схеме систематизации могут меняться местами. 

Исходя из этих правил, и строятся виды 
схем систематизации. 


Для имеющих четкую структуру организа¬ 
ций сочетание таких двух признаков, как 
структурный и хронологический, образует два 
варианта схемы систематизации: 

— хронологически-структурная или струк¬ 
турно-хронологическая. 

При стабильной структуре учреждения за 
весь период существования целесообразно раз¬ 
работать структурно-хронологическую схему. В 
соответствии с этой схемой все единицы хра¬ 
нения сначала группируются по структурным 
подтзделениям. 

Таким, например, как: 

общий отдел, производственный отдел, пла¬ 
новый отдел и т. д. Затем внутри каждой струк¬ 
турной группы дела объединяются по перио¬ 
дам или годам. 

Например: 

Общий отдел Плановый отдел Отдел кадров 

2001 год 2001 год 2001 год 

2002 год 2002 год 2002 год 

Хронологически-структурная схема приме¬ 
няется обычно в том случае, если структура 
организации изменялась. Тогда все дела пер¬ 
воначально группируются по годам, а внутри 
хронологических групп — по структурным под¬ 
разделениям. 

Например: 

2000 год 

Управление делами 
Планово-финансовый отдел 
Эпидемиологический отдел 

2001 год 

Управление делами 
Планово-финансовый отдел 
Эпидемиологический отдел 
Микробиологический отдел 
Для фондов организаций с часто изменя¬ 
ющейся или сложной структурой, а также при 
ее отсутствии, необходимо отразить в схеме 
функции или отрасли их деятельности. Так, 
при систематизации единиц хранения по хро- 
нологически-функциональной схеме их группи¬ 
ровка происходит сначала по годам, а затем — 
по функциям (видам, направлениям деятель¬ 
ности) фондообразователя. 

2001 год 2002 год 

Руководство Руководство 
Планирование Планирование 
Финансирование Финансирование 
При использовании функционально-хроно¬ 
логической схемы единицы хранения группи¬ 
руются сначала по функциям фондообразова¬ 
теля, а внутри функциональных групп — по 
хронологии. 

Руководство Планирование Финансирование 

2001 год 2001 год 2001 год 

2002 год 2002 год 2002 год 
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Для фондов бесструктурных фондообразо- 
вателей при небольшом объеме дел можно при¬ 
менять номинально-хронологическую или хро- 
нологически-номинальную схему систематиза¬ 
ции, т.е. сначала расположить дела по видам 
документов, а внутри — по времени их созда¬ 
ния (или наоборот). 

Тематически-хронологическая или хроно- 
логически-тематическая схемы применяются 
для некоторых небольших по объему фондов, 
имеюи];их свою специфику, а также для от¬ 
дельных архивных коллекций. 

Сложность систематизации в пределах са¬ 
мой мелкой группы единиц хранения заклю¬ 
чается в том, что приходится одновременно 
учитывать все признаки и располагать дела в 
систематическом порядке с учетом значимос¬ 
ти авторов, корреспондентов, содержания, де- 
лоп^изводственных форм и т. д. 

Так, например, дела внутри структурного 
подразделения можно расположить последова¬ 
тельно с учетом признаков: 

— номинального (по значимости видов до¬ 
кументов); 

— хронологического; 

— авторского (по значимости или в алфа¬ 
витной последовательности авторов); 

— корреспондентского (по значимости или 
в алфавитной последовательности корреспон¬ 
дентов); 

— предметно-вопросного (по значимости воп¬ 
роси^. 

На современном этапе все больше архи¬ 
вов, как государственных, так и негосудар¬ 
ственных организаций содержат документы 
личного происхождения и коллекции, а их сис¬ 
тематизация имеет некоторые особенности. 

Разработка схемы систематизации дел 
фонда является важным шагом для практи¬ 
ческого осуш,ествления научной организации 
документов. Кроме того, схема — это основа 
структуры описи. 

Практическое осупі,ествление систематиза¬ 
ции документов фонда может проводиться дву¬ 
мя способами: непосредственной группировки 
и расположения единиц хранения в соответ¬ 
ствии со схемой систематизации или карточ¬ 
ным способом. 

При непосредственной систематизации еди¬ 
ницы хранения физически группируются по 
разделам и другим, более мелким делениям 
схемы и последовательно располагаются с уче¬ 
том указанного в схеме порядка. 

При карточном способе группируются не 
сами единицы хранения, а карточки с описан¬ 
ными на них сведениями. Карточки располага¬ 
ются в предусмотренной схемой систематизации 
последовательности и нумеруются в порядке 


валовой нумерации. И только после этого прово¬ 
дится окончательная группировка дел фонда. 

Карточный способ систематизации доку¬ 
ментов наиболее удобен в тех случаях, когда 
архивный фонд велик по объему и сложен по 
составу. Кроме того, этот способ обеспечивает 
большую сохранность документов, т. к. не тре¬ 
бует многократного перемещения единиц хра¬ 
нения по группам, подгруппам, а также эконо- 
ми т р абочее время. 

После проведения систематизации дел 
(или карточек) фонда в соответствии с раз¬ 
работанной для конкретного фонда схемой 
написать опись не составит труда. В зависи¬ 
мости от схемы систематизации, объема и 
завершенности комплектования фонда (или 
любого другого комплекса документов) могут 
быть составлены одна или несколько описей. 
Отдельная самостоятельная опись может быть 
составлена на: 

— все дела фонда, если организация пре¬ 
кратила свое существование; 

— дела всех лет одной структурной части, 
если она прекратила свое существование; 

— дела за один год или несколько лет дея¬ 
тельности учреждения-фондообразователя, а 
также одной или нескольких функциональных, 
предметно-тематических и других частей; 

— все дела объединенного фонда или каж¬ 
дого входящего в объединенный фонд учреж¬ 
дения. 

Количество единиц хранения, внесенных 
в одну опись, не должно превышать самой боль¬ 
шой четырехзначной цифры (т. е. 9999). 

Опись отражает систему организации до¬ 
кументов фонда и закрепляет систематизацию 
дел внутри фонда путем присвоения каждому 
делу порядкового номера. В описи выделяют¬ 
ся разделы, подразделы и более мелкие деле¬ 
ния в соответствии со схемой систематизации. 

Опись документов (основная информаци¬ 
онная часть) состоит из описательных статей. 
Описательная статья представляет собой со¬ 
вокупность сведений о единице хранения и со¬ 
стоит из следующих элементов: 

— порядкового номера; 

— делопроизводственного индекса (номера 
дела по номенклатуре или старого инвентар¬ 
ного номера); 

— заголовка дела и, в ряде случаев, анно¬ 
тации документа; 

— крайних дат документов в деле (число, 
месяц, год); 

— количества листов в деле; 

— примечаний. 

Каждому из элементов статьи, выполняю¬ 
щему определенную функцию, соответствует 
своя графа в листе описи. 
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Графа 1 - "Порядковый номер" - отража¬ 
ет учетную функцию описи, закрепляет после¬ 
довательность расположения дел в фонде. При¬ 
своенный в порядке валовой нумерации номер 
последней статьи указывает на количество 
единиц хранения, включенных в опись. При 
изменении в количественном составе дел де¬ 
лается соответствующая запись в конце описи 
(в "Итоговой записи"). 

Графа 2 — "Делопроизводственный индекс" — 
это "родной" для дела номер, присвоенный в 
делопроизводстве. 

Графа 3 — "Заголовок дела" — отражает ин¬ 
формационную функцию описи, раскрывая со¬ 
став и содержание каждой единицы хранения. 

Если два однородных заголовка идут один 
за другим, но их разнит номер тома, номер 
части или другие сведения, то вместо второго 
заголовка пишутся слова "То же" с указанием 
номера тома или части. 

В заголовке не должно быть никаких про¬ 
извольных сокращений, только общепринятые 
или предусмотренные в списке сокращений, 
составленных архивом. Паименование орга¬ 
низаций (авторов, корреспондентов) дается 
при первом их упоминании полностью, а в 
скобках — общепринятое сокращение. При пос¬ 
ледующих упоминаниях организации в заго¬ 
ловке приводится только ее общепринятое со¬ 
кращение (аббревиатура). 

В эту же графу описи после основного за¬ 
головка с новой строки с абзаца заносится ан¬ 
нотация документов единицы хранения. 

Графа 4 - "Крайние даты" - раскрывает 
даты начала и окончания дела. Наименование 
месяца, как правило, пишется прописью. При 
обозначении даты сначала указывается чис¬ 
ло, затем месяц и год. 

Графа 5 — "Количество листов" — дает 
представление об объеме единицы хранения. 


Обычно листы нумеруются в правом верх- 
неіѵ^глу. 

Графа 6 — "Примечания" — содержит све¬ 
дения о приеме или выбытии дел, особеннос¬ 
тях их физического состояния, наличии копий, 
переводов на русский язык иноязычных доку¬ 
ментов и т. и. 

В конце описи вслед за последней описа¬ 
тельной статьей заполняется "Итоговая за¬ 
пись", которая закрепляет количество числя¬ 
щихся единиц хранения, регистрирует все осо¬ 
бенности учета (пропущенные номера, литер¬ 
ные номера), отражает все изменения в их ко¬ 
личестве, произведенные на основе соответ¬ 
ствующих актов. 

Таким образом, рассмотрена только часть 
методики составления основного архивного 
справочника. В следующем номере журнала 
будет освещена методика создания справоч¬ 
ного аппарата к описи. 
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Плательщик и адрес: 

Банк: 

Всего продажная: 360 


Количество 

Цена 

Сумма 

Подписка на журнал 

“ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО” №1-2/2005 

2 

180 

360 





НДС не облагается і 




Итого: Триста шестьдесят рублей 
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’ Интел-синтрчі^і 

360 



V АПР" УІ| ^ 
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Ген. директор. 
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Цена 

Сумма 

Подписка на журнал 
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Подписаться можно на сайте ѵѵѵѵѵѵ.ТОР-РЕК§ОМАІ.ги 















































